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Táto bakalárska práca sa zameriava na kritické faktory implementácie systému pre
správu dokumentov do vybraného podniku. Práca obsahuje teoretickú čast’ v ktorej
sú stručne zhrnuté teoretické pojmy súvisiace so systémom pre správu dokumentov,
analytickú čast’, kde je prevedená analýza súčasného stavu podniku a jeho procesov
a posledná, návrhová, čast’, ktorá obsahuje návrh implementácie vybraného systému
pre správu dokumentov do podniku.
ABSTRACT
This bachelor thesis focuses on critical factors of a document management system im-
plementation into a chosen company. The thesis consists of three main parts. The first
one, theoretical part, focuses on general characteristics of a document management
system and its components. Second, analytical part, contains analyses of a current
state of the company and its processes and the last, design part, contains suggestions
on how to implement chosen document management system into the company.
KL’ÚČOVÉ SLOVÁ
Dokument, informačný systém, systém pre správu dokumentov, DMS, implementácia,
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ÚVOD
Neoddelitel’nou súčast’ou každého prosperujúceho podniku je úspešne implemen-
tovaný informačný systém. Okrem toho, že šetrí spoločnosti náklady a čas, zvyšuje u
zamestnancov ich produktivitu..
V súčasnej dobe sa čoraz častejšie skloňuje pojem bezpapierová kancelária. Jej cie-
l’om je znížit’ obeh fyzických dokumentov v podniku a tak zvýšit’ efektívnost’ zamest-
nancov a pracovných procesov v podnikoch. Vysoké náklady, ktoré sú spojené práve
so správou papierových dokumentov môžu byt’ zredukované pomocou zavedenia sys-
tému pre správu dokumentov. Okrem toho, že sa jeho implementáciou dajú doku-
menty rýchlejšie vyhl’adávat’ a zatried’ovat’, systém umožňuje ich dostupnost’ takmer
kdekol’vek a kedykol’vek.
Táto práca sa zaoberá implementáciou systému pre správu dát do vybraného pod-
niku a kritickými faktormi tejto implemenácie.
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CIELE PRÁCE
Ciel’om tejto bakalárskej práce je navrhnút’ informačný systém podl’a požiadaviek
zadávatel’a. Informačný systém má slúžit’ na komunikáciu medzi obchodníkmi, ktorí
zmluvy vytvárajú a administratívnymi pracovníkmi, ktorí ich d’alej spracovávajú.
Práca je rozdelená na tri hlavné časti a to teoretickú, analytickú a návrhovú čast’.
V teoretickej časti bakalárskej práce sú podrobne charakterizované termíny, ktoré sú-
via so systémom pre správu dokumentov. Analytická čast’ obsahuje analýzu súčasného
stavu spoločnosti pre vytvorenie predstavy, ako má daný systém fungovat’, s akým ty-
pom dokumentov bude pracovat’ a čo presne sa bude musiet’ na dokumentoch spra-
covávat’.
Posledná, návrhová, čast’ je zameraná na spracovanie výsledkov jednotlivých ana-
lýz, s ciel’om identikácie najvhodnejšieho DMS systému, ktorý bude spĺňat’ všetky po-
žiadavky zadávatel’a.
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1 TEORETICKÉ VÝCHODISKÁ PRÁCE
Táto kapitola sa zameriava na teoretické východiská spojené so systémom pre správu
dokumentov. V úvodnej časti sú charakterizované jednotlivé komponenty z ktorých sa
systém skladá. V nasledujúcej časti sú uvedené systémové riešenia a požiadavky. Po-
sledná čast’ tejto kapitoly je zameraná na podnikové informačné systémy a ich spoje-
nie so systémom pre správu dokumentov.
1.1 ECM - Enterprise Content Management
Enterprise Content Management (ECM) alebo správa podnikového obsahu je rada
technológií, ktoré majú za úlohu spracovávat’ podnikový obsah počas celého jeho ži-
votného cyklu. Podnikový obsah tvoria predovšetkým neštruktúrované informácie, ktoré
predstavujú nehmotný majetok spoločnosti, ale aj elektronické dokumenty, z ktorých
môžu byt’ vyt’ažené informácie a tie sú d’alej spracované napr. v relačnej databáze
ako štruktúrované informácie [51]. Riešenie ECM je vhodné pre všetkých, ktorí potre-
bujú zefektívnit’ prácu s informáciami, vytvorit’ poriadok v dokumentáciách, poprí-
pade urobit’ prehl’ad v jednotlivých typoch dokumentov [53].
Systém ECM sa skladá z viacerých komponentov a medzi jeho hlavné časti patrí:
• digitalizácia dokumentov (Document Imaging – DI): slúži na prevod papiero-
vých dokumentov do ich elektronickej podoby,
• systém pre správu dokumentov (Document Management System – DMS): vid’1.2,
• správa webového obsahu (Web Content Management – WCM): slúži pre publi-
kovanie časti podnikového vybraného obsahu na webe, na základe vopred defi-
novaných pravidiel,
• správa multimediálneho obsahu (Digital Asset Management – DAM): slúži pre
prácu napr. s obrázkami, s audio záznamami a pod.,
• správa záznamov (Record Management – RM): slúži na evidenciu a manipuláciu
dokumentov, ktoré sú už nemenné a väčšinou sú archivované ,
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• tímová spolupráca (Team Collaboration Management –TCM): slúži pre tímovú
spoluprácu a je dôležitá v rozhodovacích procesoch [51].
1.2 Charakteristika DMS systému
Systém pre správu dokumentov tzv. DMS je počítačový program, resp. softvér, ktorý
zabezpečuje vytváranie, spravovanie, archivovanie a zdiel’anie dokumentov [48].
V 80. rokoch bol pojem DMS spojený hlavne so správou papierových dokumentov.
V súčasnej dobe je potrebné spravovat’ dokumenty najmä elektronicky, a preto dnes
chápeme DMS ako systém pre správu elektronických dokumentov (Electronic Docu-
ment Management system – EDMS) [35].
Hlavným ciel’om zavádzania systému pre správu dokumentov do spoločností je
ten, že im dokáže ušetrit’ náklady spojené s uchovávaním, distribúciou alebo kopírova-
ním fyzických dokumentov. Výrazne sa znižuje riziko, že príde k strate alebo zaradeniu
dokumentov na nesprávne miesto tým, že takýto systém dokáže lepšie zorganizovat’
a zatriedit’ už existujúce dokumenty. Zvyšuje sa aj rýchlost’ vyhl’adávania a získava-
nia dokumentov a výrazne sa redukuje fyzický priestor, ktorý by bol inak potrebný na
uskladňovanie všetkých papierových dokumentov. Všeobecne DMS zlepšuje pracovné
procesy a spoločnost’ zavedením takéhoto systému môže ušetrit’ až 40% zo svojich pre-
vádzkových a režijných nákladov [48].
1.2.1 Úlohy DMS
Medzi základné úlohy DMS patrí riadenie dokumentov v rámci pracovných tokov
organizácie. Workflow presne stanovuje jednotlivým účastníkom procesov úlohy, za
ktoré sú zodpovední, a tak vzniká efektívna aplikácia pre riedenú, kontrolovanú a bez-
pečnú prípravu dokumentov [1]. Navyše aplikácie pre správu dokumentov umožňujú
efektívnejšiu distribúciu a kontrolu informácií, súborov a záznamov v celej organizá-
cií. Urýchl’ujú obchodné procesy tým, že umožňujú okamžitý prístup k informáciám a
zlepšujú spoluprácu v rámci oddelení a kancelárií ale aj medzi nimi [48].
Systém pre správu dokumentov by mal umožňovat’:
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• prehl’adávat’ celú knižnicu dokumentov podl’a jednotlivých kl’účových slov,
• obmedzit’ prístup k vybraným dokumentom neoprávneným užívatel’om,
• monitorovat’ kto si daný dokument prezerá a kedy,
• zaznamenávat’ aké úpravy boli v dokumentoch vykonané,
• obnovit’ pôvodnú verziu editovaného dokumentu tzv. verzovanie dokumentov,
• kontrolovat’ a editovat’ dokumenty poprípade odstránit’ dokumenty, ktoré už nie
sú aktuálne,
• pristupovat’, editovat’ a zdiel’at’ dokumenty prostredníctvom mobilných zaria-
dení [31].
1.3 Dokument
Na to, aby sme lepšie porozumeli systému pre správu dokumentov, musíme si defi-
novat’ pojem dokument. Dokument môžeme charakterizovat’ ako základnú jednotku
dát, ktorá sa eviduje vrámci jedného celku ako napr. obrázok, text, video, atd’. Ďalej
môžeme dokument definovat’ ako množinu semištrukturovaných alebo neštruktúro-
vaných dát rôzneho typu a formátu [46]. Semištrukturované dáta sú prienikom štruktú-
rovaných a neštruktúrovaných dát, kedy štruktúrované dáta sú jasne definované, majú
jasný popis a model (napr. rodné číslo). Takéto dáta sa častokrát používajú aj ako iden-
tifikačné alebo vyhl’adávacie kl’úče [2]. Neštruktúrované dáta sú dáta, ktoré nemajú
pevnú štruktúru a ani nie sú presne definované (napr. audio, video) [3].
Sémantika dokumentu t.j. jeho obsah, je tvorený významom jednotlivých častí z
ktorého sa dokument skladá napr. zo znakov. V informačných systémoch je dôležité,
aby sa dokumenty a ich obsahy dali automatizovane spracovávat’ [46].
1.3.1 Životný cyklus dokumentu
K tomu, aby sme mohli definovat’ ako sa má daný systém správat’ potrebujeme
porozumiet’ životnému cyklu dokumentov s ktorými bude systém pracovat’. Medzi zá-
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kladné fázy životného cyklu dokumentu patrí:
• zaobstaranie dokumentu,
• zaradenie dokumentu do systému,
• spracovanie dokumentu,
• archivácia dokumentu,
• rozhodnodnutie o tom, či je potrebné dokument nad’alej archivovat’ alebo môže
byt’ odstránený [46].
Obr. 1.1: Fázy životného cyklu podnikového obsahu
(Zdroj: [51])
1.4 Základné časti DMS
Všetky systémy pre správu dokumentov by sa mali skladat’ z 5 hlavných častí, ktoré
zabezpečujú činnosti pre:
1. vkladanie dokumentov do systému,
2. ukladanie a archiváciu dokumentov,
3. indexáciu a klasifikáciu dokumentov,
4. distribúciu a export dokumentov zo systému,
5. zabezpečenie dokumentov pred neoprávneným prístupom [48].
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1.4.1 Vkladanie dokumentov
Dokumenty sa môžu do spoločnosti dostat’ bud’ už v elektronickej podobe, kedy sú
hned’ pripravené na zaradenie do DMS systému, alebo v papierovej podobe, kedy ich
pred vložením do systému treba ešte spracovat’ to znamená, že sa prevedú do digitálnej
podoby skenovaním [55].
Podl’a individuálnych obchodných procesov danej spoločnosti, by mal byt’ DMS
systém prispôsobený na prácu so všetkými typmi dokumentov (papierové, elektro-
nické dokumenty, fax, audio, video...). Je viacero spôsobov ako takýto dokument možno
vložit’ do DMS systému a to napr.:
• digitalizáciou papierového dokumentu napr. skenovaním,
• importovaním už pripravených elektronických dokumentov (súbory Microsoft
Office, audio, video,..),
• konvertovaním dokumentu pre získanie nemenitel’ného formátu [48].




Ešte pred tým ako sa začne so samotným skenovaním je dôležité si takéto doku-
menty pripravit’ pretože do spoločnosti môžu príst’ denne stovky až tisícky dokumen-
tov, ktoré je treba rýchlo spracovat’ a začlenit’ do DMS systému. Podl’a potreby by sa
mali dokumenty rozdelit’ podl’a typu, upravit’ tak, aby nedošlo k technickým problé-
mom pri ich skenovaní (napr. odstránit’ sponky, ktorými sú dokumenty zopnuté), pop-
rípade definovat’ začiatok nového dokumentu pokial’ sa skenuje skupina dokumentov
naraz [55].
Skenovanie je proces, kedy je papierový dokument konvertovaný do digitálnej kó-
pie. Takýto súbor je potom l’ahko integrovatel’ný do rôznych úložísk dokumentov napr.
databázy alebo archívne servery [32], [4].
Princíp skenera spočíva v tom, že snímacie jednotky sa začnú pohybovat’ naprieč
skenovanou plochou takou rýchlost’ou, aká im bola určená na základe inštrukcií za-
slaných riadiacej doske počítačom. Ako sa jednotlivé snímacie jednotky pohybujú, vy-
žarujú svetlo, ktoré sa odráža od niekol’kých zrkadiel do šošovky skenera. CCD sen-
zory toto svetlo zachytávajú a merajú množstvo, aké nimi prešlo. Tieto hodnoty sa po-
tom prevádzajú do analógového napätia a následne sa prostredníctvom analógovo-
digitálneho prevodníka ADC (z angl. Analog to digital converter) menia na digitálne
hodnoty. Tieto digitálne hodnoty z CCD senzorov sú odoslané naspät’ riadiacej doske a
odovzdané do počítača, kde sa ukladajú ako elektronický súbor pozostávajúci z pixelov.
Táto množina pixelov sa potom mení na obrázok pomocou skenovacieho softvéru [50].
Parametre skenera
Pri výbere skenera je dôležité mysliet’ na to, aké množstvo papiera sa bude denne
skenovat’, teda jeho denné zat’aženie. Časté prekračovanie tejto hodnoty môže znížit’
životnost’ skenov, čo vedie k zvýšeniu nákladov na obsluhu DMS systému. Pokial’ je po-
trebné skenovat’ dokumenty obojstranne je dobré zvolit’ tzv. duplexné skenery, ktoré
dokážu oskenovat’ prednú aj zadnú stranu dokumentu. Na skenovanie väčšieho množ-
stva dokumentov je vhodné zvolit’ skenery s automatickým podávačom listov, ktoré sú
už duplexné. Skener by si mal vediet’ poradit’ s rôznymi vel’kost’ami dokumentov od
17
rôznych vizitiek až po napr. výkresy inžinierov. Preto výber skenera pre organizáciu zá-
leží od toho, s akými rozmermi dokumentov pracuje [48].
Ďalším dôležitým parametrom je rýchlost’ skenovania a doba spracovania oskeno-
vaného dokumentu. Rýchlost’ skenovania je maximálny počet strán oskenovaných za
minútu. Skenery, ktoré sa používajú práve so systémom DMS zvládnu oskenovat’ od 10
do 200 strán za minútu [48].
Skenery umožňujú vol’bu rozlíšenia. Rozlíšením sa rozumie počet bodov na palec
dpi (z angl. dots-per-inch). Všeobecne platí, že čím má skener vyššie rozlíšenie, tým
je kvalita skenu väčšia a aj jeho finálny formát má väčšiu vel’kost’. Preto sa zvyšuje aj
požiadavka na úložisko takéhoto dokumentu. Čiernobiele dokumenty sa odporúčajú
skenovat’ s rozlíšením 200 dpi alebo 300 dpi [48].
Dokumenty môžu byt’ bud’ v danom rozlíšení už oskenované, alebo sú oskenované
v nižšom rozlíšení a neskôr je ich kvalita digitálne zlepšená, čo nie vždy môže mat’
rovnako kvalitný výsledok ako ked’ sa dokument oskenuje s vyšším optickým rozlíše-
ním [47].
Importovanie elektronických dokumentov
Importovanie elektronických dokumentov je proces, kedy sú rôzne dokumenty napr.
dokumenty typu Microsoft Office, audio alebo video súbory vložené do DMS v ich pô-
vodnom formáte. Takéto dokumenty môžu byt’ neskôr prezerané tak, že sa bud’ otvoria
v pôvodnej aplikácií alebo pomocou vstavaného prehliadača súborov [48].
Konvertovanie dokumentov
Konvertovanie dokumentu je proces, kedy sú elektronické dokumenty napr. tex-
tové, tabul’kové dokumenty transformované do permanentných rastrových obrázkov
uložených v rámci DMS. Windows aplikácie ako Word, Excel umožňujú tlačit’ existu-
júce súbory do nemenitel’ných obrázkov. Takéto obrázky sú zvyčajne uložené v ras-
trovom formáte podporujúcom viacstránkové dokumenty TIFF (z angl. Tag Image File
Format) s nastavenou archivačnou kvalitou. Pri konverzií elektronických dokumentov
nie je nutné použit’ OCR, pretože sa text prečíta priamo zo súboru [48].
Konvertovanie elektronických dokumentov obchádza skenovanie a šetrí papier a
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vytvára čistejší obrázok ako oskenovaný papierový dokument. Systém DMS by mal byt’
integrovaný s Microsoft Office alebo inou aplikáciou, ktorá umožní užívatel’om čo naj-
pohodlnejšie konvertovat’ dokumenty [48].
1.4.2 Archivácia dokumentov
Dokumenty v DMS musia byt’ spol’ahlivo zálohované. DMS úložiská sa musia ve-
diet’ pripôsobit’ meniacim sa technológiam, poprípade budúcemu rastu spoločnosti.
To znamená, že spoločnost’ musí vediet’ ako zmigrovat’ dáta do iných formátov pre
udržanie kontinuitného prístupu k nim. Jedným z takýchto spôsobov je aj ukladanie
dokumentov v neproprietarnom formáte ako napr. TIFF, ASCII [48].
Dokumenty vytvorené a uložené zastaranou verziou formátu môžu byt’ zložité až
nemožné na čítanie o niekol’ko rokov. Použitím neproprietarného formátu sa zabez-
pečí, že nech bude vyvinutý akýkol’vek nový formát, vývojári budú musiet’ zabezpečit’,
aby sa takéto štandarty dali konvertovat’ [48].
Kl’účové sú pravidelné zálohovania a rýchla obnova dát zo starších záloh. Z bezpeč-
nostného hl’adiska by k zálohám mali mat’ právo len oprávnené osoby [48], [5].
1.4.3 Indexácia a vyhl’adávanie
Informácie sú najdôležitejšie aktíva spoločnosti. Na to, aby boli l’ahko prístupné
zamestnancom, ktorí ich potrebujú je dôležité ich prvotné spracovanie. Zmestnanec
musí vediet’ rýchlo prehl’adat’ niekol’ko tisíc dokumentov, aby bol schopný vybrat’ presne
tie informácie, ktoré potrebuje z relevantných dokumentov. Preto by aj vyhl’adávacie
prostriedky v podnikatel’ských prostrediach mali byt’ zamerané na špecializované vy-
hl’adávania [48].
Indexácia je proces,kedy sa vytvárajú selekčné obrazy dokumentov na základe sta-
novených kritérií. Takto sa zostaví obraz, ktorý reprezentuje obsah dokumentu a ten
následne slúži k spätnému vyhl’adávaniu napr. v databáze [6].
Naskenované dokumenty sú do databázy uložené podl’a referenčných kritérií, ktoré
sú im manuálne alebo automaticky priradené. Referenčné kritériá môžu byt’ napr. hod-
noty indexu, kl’účové indexy alebo kl’účové oblasti. Oblasti indexov by mali byt’ pre uží-
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vatel’a intuitívne, aby mohol jednoducho daný dokument vyhl’adat’ napr. na základe
čísla dokumentu, názvu dokumentu, dátumu spracovania, predmetu dokumentu, atd’.
[52].
Existujú viaceré spôsoby indexovania informácií, ktorými užívatel’ dokáže pretrie-
dit’ vel’ké objemy dát v krátkom čase. Avšak akákol’vek kombinácia druhov indexácie a
vyhl’adávacích postupov by mala byt’ l’ahko použitel’ná a zrozumitel’ná pracovníkmi,
ktorí dokumenty vyhl’adávajú alebo ich archivujú [48].
Existujú 3 základné spôsoby indexácie súborov:
1. Full-textová indexácia alebo indexovanie každého slova dokumentu.
2. Podl’a šablóny alebo indexovanie cez kl’účové slová kategórií dokumentov.
3. Podl’a štruktúry zložky/súboru alebo indexovanie cez prepojené skupiny doku-
mentov [48].
OCR
Optical Character Recognition (OCR) je technológia, ktorá umožňuje po naskeno-
vaní určitého dokumentu rozpoznat’ jeho obsah a následne ho napr. automaticky in-
dexovat’ (vytvorit’ metadáta) pre full–textové vyhl’adávanie. Princíp spočíva v tom, že
po naskenovaní dokumentu sa daný obrázok premení na bitmapu. Systém OCR potom
porovnáva tmavé a bledé miesta tejto bitmapy a tak určuje jednotlivé alfanumerické
znaky. Po rozpoznaní všetkých znakov z nich spraví ASCII text, ktorý sa dá následne
editovat’ [41].
Pre rozpoznávanie ručne písaného písma sa používa rozšírená technológia OCR,
ICR (Intelligent Characte Recognision) [28]. K rozpoznávaniu zakrížikovnaných alebo
zafarbených značiek slúži technológia OMR (Optical Mark Reading), ktorá umožňuje
ich prevod na hodnoty, ktoré môžu byt’ d’alej spracované [51].
Vyt’ažovanie obsahu dokumentov pomocou OCR a automatické indexovanie
Niektoré systémy podporujú vytváranie indexovaných polí pomocou zonálneho
OCR. Zonálne OCR je technológia, ktorá vyberá len potrebné informácie z dokumen-
tov, alebo OCR, ktoré je špecificky vymedzené len na určitú oblast’ dokumentu. Au-
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tomatizované indexovanie sa najčastejšie používa tam, kde sa určité dokumenty stále
opakujú ako sú napríklad formuláre, ktoré obsahujú pole, kam sa zadáva identifikačné
číslo. OCR môže byt’ naprogramované tak, že toto pole naskenuje a jeho hodnota bude
automaticky pridelená k hodnotám indexov [48].
Ako príklad si môžeme uviest’ napr. digitalizáciu resp. skenovanie faktúr. Pracovník,
ktorý má takéto skenovanie na starosti vytvorí na faktúrach oblast’ indexu a to tak, že
označí jednotlivé zóny, kde sa nachádza napr. variabilný symbol, IČ dodávatel’a a iné
položky, ktoré potrebuje zaznamenat’ a všetky tieto položky sa priradia k metadátam.
Použitie zonálneho OCR sa neodporúča používat’ pri väčšom množstve dokumentov,
pretože si vyžaduje určitú manuálnu manipuláciu pracovníkmi [7].
Takýto proces vyt’ažovania obsahu dokumentov sa dá automatizovat’ a to napríklad
tak, že sa vytvoria rôzne šablóny dokumentov v ktorých sú už predom vyznačené ob-
lasti indexu. Následne si OCR pri takýchto dokumentoch vytvorí indexy automaticky.
Pokial’ nastane situácia kedy si systém nevie index sám identifikovat’ alebo nevie rozo-
znat’ niektoré znaky, označí takýto dokument príslušným spôsobom k jeho verifikácií.
Pracovník, ktorý ma verifikáciu dokumentu na starosti dokončí manuálne jeho indexá-
ciu a zaradí opät’ do systému. Pokročilejšie systémy sa vedia z takýchto verifikácií učit’
takže pokial’ by niekedy v budúcnosti systém narazil na podobný problém, mal by ho
vediet’ automaticky spracovat’ [7].
V súčasnosti existujú ešte pokročilejšie systémy, ktoré ponúkajú tzv. inteligentné
vyt’ažovanie obsahu. Takýto systém si dokáže sám zanalyzovat’ obsah dokumentu a
na základe vyhl’adávania kl’účových slov si určí zóny pre vyt’aženie konkrétnych dát.
Príkladom môže byt’ získanie IČO dodávatel’a, kedy si systém v dokumente vyhl’adá
slovné spojenie „IČO dodávatel’a“ a v jeho okolí nájde číslo, ktoré reprezentuje túto
hodnotu. Ďalej server, ktorý má takéto vyt’ažovanie na starosti si môže skontrolovat’,
či IČO dodávatel’a na faktúre existuje v databáze evidovaných dodávatel’ov. Pokial’ sa
tam nachádza môže do indexu dodávatel’a doplnit’ d’alšie jeho údaje a pokial’ sa tam
IČO dodávatel’a nenachádza bude takýto dokument určený k manuálnej verifikácií [7].
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Obr. 1.3: Vyt’ažovanie obsahu dokumentov
(Zdroj: [7])
Čiarové kódy
Jednou z metód automatizovaného indexovania sú aj čiarové kódy. Čiarový kód je
kódovací systém pozostávajúci z tmavých čiar a svetlých medzier, ktorý sa používa na
identifikáciu prenášanej informácie. Pomocou snímačov, ktoré vyžarujú väčšinou čer-
vené svetlo sa kód načíta tak, že tmavé čiary pohltia toto svetlo a svetlé medzery ho
odrazia. Rozdiely zachytených reflexií sa premieňajú na elektrické signály zodpoveda-
júce šírke čiar a medzier a tie sa prevádzajú na čísla alebo písmená, ktoré čiarový kód
obsahuje [36].
V dnešnej dobe existuje viac ako 50 rôznych druhov čiarových kódov a medzi 2 zá-
kladné typy patria lineárne a diskrétne čiarové kódy. Rozdiel medzi nimi je taký, že
diskrétne čiarové kódy začínajú a končia čiarou a jednotlivé kódované znaky sú odde-
lené medziznakovou medzerou. Naopak lineárne čiarové kódy začínajú čiarou a kon-
čia medzerou, pričom nemajú medziznakové medzery a dáta sú zakódované v čiarach
a medzerách rôznej šírky. Niektoré lineárne čiarové kódy môžu obsahovat’ aj kontrolný
súčet [33]. Všetky špecifikácie ako počet medzier a čiar a ich šírka sú definované v jed-
notlivých symbolikách čiarového kódu. Medzi najznámejšie patria:
• UPC-A
• Code 93
• Code 39, Code 39 mod 43
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• EAN 13. EAN 8
• Code 128
• Codabar [37].
Najrozšírenejšia metóda čiarových kódov používaná v supermarketoch je založené
na štandarde UPC (Universal Product Code), ktorý bol vyvinutý v roku 1970. V sys-
témoch pre správu dokumentov sa najčastejšie využívajú štandardy čiarových kódov
Code 39 a Code 128 [49].
Code 39
Code 39 je diskrétny, binárny čiarový kód variabilnej dĺžky, ktorý dokáže kódovat’
číslice od 0 po 9 a 29 vel’kých alfabetických písmen vrátanie siedmych špeciálnych zna-
kov. Každý znak je reprezentovaný deviatimi prvkami – 5 čiar a 4 medzery a 3 z týchto
9 prvkov musia byt’ široké [39].
Obr. 1.4: Code 39
(Zdroj: [30])
Code 128
Code 128 je lineárny, modulárny čiarový kód variabilnej dĺžky, ktorý dokáže kódo-
vat’ všetkých 128 znakov ASCII tabul’ky. Je zložený zo 6 častí (tzv. tichá zóna na začiatku
a na konci, štart, dáta, kontrolný súčet, stop) a z 3 znakových sád: A, B, C. Varianta A
dokáže kódovat’ číslice 0-9, vel’ké alfabetické znaky A-Z a niekol’ko špeciálnych zna-
kov. Varianta B kóduje niekol’ko špeciálnych znakov a číslice 0-9, tak ako varianta A, a
navyše kóduje všetky vel’ké a malé alfabetické znaky. Verzia C kóduje len čísla , ktoré
musia mat’ párny počet číslic [39], [29].
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Obr. 1.5: Code 128
(Zdroj: [29])
Štítok s čiarovým kódom môže byt’ umiestnený na začiatok dokumentu, čo môže
znamenat’, že dokument je určitého typu a podl’a toho bude následné spracovaný a
indexovaný. Ďalej sa môžu takéto štítky použit’ ako napr. oddel’ovače dokumentov, kde
určujú, že strana, ktorá nasleduje po strane s čiarovým kódom je nový dokument a
systém ich automaticky ukladá ako jeden súbor. Takéto štítky sa dajú jednoducho z
dokumentu odlepit’ a použit’ pri d’alšom skenovaní [48].
1.4.4 Distribúcia a export dokumentov z DMS
DMS by mal napomáhat’ k tomu, aby sa správne informácie dostali do rúk správ-
nym l’ud’om. V rámci jednotlivých spoločností kolujú dokumenty medzi zamestnan-
cami alebo oddeleniami cez Intranet, e–mailom alebo zverejnením na Webe. To zna-
mená, že dokumenty prechádzajú určitým informačným tokom. Prístupy k jednotli-
vým dokumentom (zobrazenie, úprava, schval’ovanie dokumentov, atd’.) môžeme na-
stavit’ podl’a konkrétnych kompetencií zamestnancov. Možnost’ pridávania poznámok
a komentárov by mala byt’ prístupná na všetkých úrovniach. Presun, vytváranie kópií
dokumentov alebo ich zmazanie by mali byt’ vo Workflow module automatické na zá-
klade vopred stanovených pravidiel [48].
Workflow
Workflow znamená automatizáciu celého alebo časti podnikového procesu, behom
ktorého sú dokumnety, informácie alebo úlohy predávané od jedného účastníka procesu
k druhému podl’a sady procedurálnych pravidiel tak, aby sa dosiahlo alebo prispelo k
napĺňaniu celkových, resp. globálnych podnikových ciel’ov [45].
24
Na konci každého worklflow je vytvorená finálna verzia dokumentu do ktorej, by
sa už nemalo zasahovat’. Úspešný workflow systém nie je systém, ktorý dokáže nasle-
dovat’ preddefinované úlohy a správne reportovat’ plne automatizovaný systému, ale
schopnost’ vysporiadat’ sa s narastajúcimi výnimkami pravidiel ako bude systém spolu
so spoločnost’ou rást’ [48].
1.4.5 Zabezpečenie DMS
Bezpečnost’ DMS je absolútnou nevyhnutnost’ou. Dôkladný bezpečnostný systém
by mal umožnit’ každému oprávnenému užívatel’ovi vykonat’ požadované úlohy či už
z kancelárie, zo vzdialenej lokality alebo cez WEB bez porušenia integrity databázy,
systému alebo siete [48].
Komplexné zabezpečenie je rozhodujúce pre úspešnú realizáciu a nepretržitú ochranu
DMS. Zatial’ čo implementácia dôkladnej bezpečnosti nie je primárnym záujmom ma-
lých spoločností, je nevyhnutná pri systémoch, ktoré sa zväčšujú a expandujú tak, že
sú vytvorené viaceré oddelenia a je povolený prístup verejnosti k niektorým dokumen-
tom. DMS systém by mal mat’ viaceré úrovne zabezpečenia ako autorizáciu, autenti-
fikáciu, obnovu dát alebo revízne záznamy (audit trial). DMS by mal zaznamenávat’
logy všetkých užívatel’ov, kedy si prezerajú daný dokument, čas ktorý nad ním strávia,
atd’. Ďalej by DMS systém nemal dovolit’ užívatel’om prezerat’ dokumenty, na ktoré
nemajú práva. Táto ochranná funkcia je dôležitá hlavne pre organizácie so systémom,
ktorý obsahuje dôverné informácie [48].
DMS systém by mal zabezpečit’, že sa nenaskytne možnost’ editovanie toho istého
dokumentu dvom a viac užívatel’om naraz. Pokial’ sa ide l’ubovolný dokument edito-
vat’, tak táto funkcia bude prístupná len tomu užívatel’ovi, ktorý sa na editovaní po-
diel’a. Pokial’ by chcel druhý užívatel’ editovat’ v rovnakom čase ten istý dokument,
bude mu táto funkcia neprístupná do chvíle, kým prvý užívatel’ neskončí [48].
Ďalšou a vel’mi dôležitou súčast’ou zabezpečenia DMS systémov je pravidelné vy-
tváranie záloh všetkých dokumentov. Avšak tieto zálohy treba mat’ uložené na iných
diskoch ako originály a ideálne aj na inom mieste. Pokial’ by nastala situácia kedy sa
disk na ktorom sú originálne dokumenty ako aj ich zálohy, poškodí príde firma o všetky
svoje dáta [48].
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Tak ako by mala spoločnost’ šifrovat’ všetky dáta, ktoré ukladá na disky by mala
zabezpečit’ aj dokumenty, ktoré ma fyzicky vo svojich priestoroch a to napríklad tým,
že takéto kartotéky bude mat’ zamknuté a kl’úče od nich budú uložené na bezpečnom
mieste [43].
Verzovanie a audit
Každému dokumentu, ktorý je v rámci DMS vytvorený alebo vložený je pridelené
číslo jeho verzie. Pokial’ niekto vykoná zmenu v tomto dokumente číslo jeho verzie sa
inkrementuje a nová verzia sa uloží väčšinou v rámci jedného dokumentu, ktorý ob-
sahuje všetky jeho verzie. Týmto spôsobom sa môžu sledovat’ všetky zmeny, ktoré boli
v dokumente vykonané a oprávnení používatelia sa môžu hocikedy vrátit’ k pôvodnej
verzii dokumentu. Niektoré DMS systémy dokážu jednotlivé verzie dokumentov medzi
sebou porovnávat’ s presne vyznačit’ miesto, kde došlo k zmene [48].
Audit spolu s verzovaním udržuje kontrolu nad zmenami dokumentu a umožňuje
zistit’ všetky podrobné informácie o dokumente ako napr. kedy bol prvýkrát vytvorený
a kým alebo aké konkrétne zmeny sa v ňom doposial’ udiali a kým [44].
1.5 Technické vybavenie
Dôvodom, prečo sa implementuje systém pre správu dokumentov nie je výhradne
eliminovat’ a organizovat’ papierové dokumenty, ale spravovat’ všetky organizačné do-
kumenty, či už papierové alebo elektronické. Analógové a digitálne dokumenty tvoria
aktíva spoločnosti a preto musí spoločnost’ vediet’ rozpoznat’ strategický význam ria-
denia dokumentov ako svojho majetku. Pokial’ ich riadi neefektívne riskuje, že dôjde k
strate informácií, čo môže mat’ podstatný vplyv na ich biznis [48].
V dnešnej dobe správa dokumentov zahrňuje rôzne technológie, ktoré pomáhajú




Pod pojmom kompatibilita sa rozumie schopnost’ nového DMS systému poradit’ si
už s existujúcim hardvérom a softvérom danej spoločnosti. Nato, aby bola táto kompa-
tibilita možná DMS systém by mal:
• pracovat’ so štandardnými operačnými systémami a podporovat’ štandardné da-
tabázové platformy,
• komunikovat’ pomocou siet’ových protokolov ako TCP/IP alebo IPX/SPX,
• mat’ možnost’ umiestenia na Web,
• ukladat’ text a obrázky v neproprietárnych formátoch a formátoch vyhovujúcich
pre daný priemysel [48].
1.5.2 Siet’ové systémy a serverové úložiská
V spoločnosti je dôležité, aby relevantné dokumenty boli prístupné všetkým opráv-
neným používatel’om a preto by mali byt’ uložené v centrálnom úložisku prístupnom
z akéhokol’vek počítača v organizácií. Toto úložisko môže byt’ bud’ na jednom centrál-
nom serveri, alebo rozmiestnené medzi viaceré servery. Aby sa zabránilo tomu, že za-
mestnanci nebudú ukladat’ spracované dokumenty na svoje pevné disky alebo na iné
siet’ové miesta, môžu sa im zablokovat’ takéto funkcionality (ukladanie na iné miesto
ako server) už na úrovni desktopovej aplikácie [48], [44].
1.6 Softvérové požiadavky
Softvér si musí daná spoločnost’ vybrat’ tak, aby čo najlepšie spĺňal ich požiadavky
na DMS. Kvalitný DMS systém by mal byt’ škálovatel’ný, teda mal by sa vediet’ prispôso-
bit’ zmenám, ktoré v organizácií môžu nastat’. Pokial’ sa napríklad spoločnost’ rozšíri,
tak by sa mal aj samotný DMS systém zväčšit’ napr. tým že sa pridajú noví užívatelia,
ktorí ho budú môct’ používat’ [48].
27
1.6.1 Požiadavky na licencie
Nevyhnutnou súčast’ou inštalácie DMS sú serverové licencie, ktoré určujú typ DBMS
s ktorým môže DMS server komunikovat’, počet repozitárov, ktoré môže podporovat’
a počet užívatel’ov, ktorí môžu pristupovat’ k dátam uložených v týchto repozitároch.
Taktiež určujú typ a množstvo paralelných pripojení, ktoré môžu byt’ vytvorené s DMS
serverom. Pripojenie k DMS serveru vzniká akonáhle sa uživatel’ prihlási do repozi-
tára [48].
Medzi niektoré druhy licencií patria aj:
• licencia na meno,
• plávajúce licencie [48].
Licencia na meno
Ako už zo samotného názvu vyplýva, takáto licencia je určená konkrétnej osobe s
jedným užívatel’ským účtom na používanie jednej kópie softvéru na akejkol’vek pra-
covnej stanici vrámci vnútropodnikovej siete. Pokial’ sa zamestnanci v rámci organizá-
cie často presúvajú a podl’a potreby pracujú na rôznych strojoch, vždy po prihlásení sa
im overí prístup k využívaniu softvérového balíka určeného pre nich [8].
Plávajúce licencie
Plávajúce licencie (z angl. floating licenses) sú určené pre konkrétne množstvo „plá-
vajúcich“ užívatel’ov. To znamená, že softvér môže byt’ nainštalovaný na l’ubovol’nom
počte zariadení, ale využívat’ ho môže v určitý okamih len stanovený počet užívatel’ov.
Ďalej sa môžu takéto licencie líšit’ v tom, či sú len na čítanie (read-only), teda infor-
mácie sa dajú len prezerat’ alebo majú ešte funkciu na zápis. Čiže okrem prezerania
informácií sa môžu aj upravovat’ [48], [8].
1.6.2 Nasadenie DMS ako webovú aplikáciu
Nasadit’ DMS ako webovú aplikáciu sa oplatí pokial’ ju bude používat’ väčšie množ-
stvo užívatel’ov. Takto bude DMS dostupný oprávneným užívatel’om na základe logi-
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nov z akéhokol’vek miesta [48].
Takéto webové riešenie je vlastne prepojenie DMS repozitára a webového prehlia-
dača. Užívatel’ si najprv otvorí stránku, ktorá je vygenerovaná ASP (Active Server Page).
ASP komunikuje s webovým serverom, ktorý je pripojený k DMS serveru. Webový pre-
hliadač potom pošle požiadavku na IIS (Internet Information Server), na ktorý DMS
server odošle odpoved’. Webový server túto odpoved’ preloží do l’ahko spracovatel’-
ného formátu a vráti IIS. IIS za pomoci ASP konvertuje túto odpoved’ do HTML a pošle
spät’ webovému prehliadaču, ktorý ju zobrazí [48].
1.7 Podnikové informačné systémy
Podnikový informačný systém je systém formulovaný podnikovou informatikou.
To znamená, že jeho účel a funkcionality sú definované požiadavkami na súlad ICT s
podnikovými procesmi. Takýto informačný systém môže zvýšit’ celkovú efektivitu pod-
niku alebo priniest’ nové obchodné príležitosti. Medzi prvky IS patria: l’udia, dáta a
ICT [46].
L’udia tvoria významnú súčast’ IS a môžeme ich rozdelit’ do dvoch kategórií. Pr-
vou skupinou sú užívatelia informačného systému, ktorý so systémom aktívne pra-
cujú a využívajú výsledky, ktoré im poskytuje napr. účtovníci alebo obchodníci. Dru-
hou skupinou sú l’udia, ktorí sa na tvorbe informačného systému podiel’ajú a to môžu
byt’ napr. vývojári alebo technici, ktorý sa starajú o fyzickú stránku informačného sys-
tému [46] .
Dáta resp. podnikové dáta sa dajú charakterizovat’ ako zaznamenané fakty o všet-
kých podstatných skutočnostiach, ktoré súvisia s aktivitami podniku. Tieto dáta za dajú
rozdelit’ do troch skupín:
1. dáta o spoločenských podmienkach podnikania,
2. dáta o trhu
3. interné dáta [46].
Neoddelitel’nou súčast’ou informačného systému je aj ICT t.j. informačné a komu-
nikačné technológie, ktoré zahrňujú hardvérové a softvérové prostriedky. Softvérové
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alebo programové prostriedky delia na tri skupiny:
1. základné programové vybavenie, kam patrí softvér umožňujúci vykonávat’ zá-
kladné činnosti s počítačom,
2. aplikačné programové vybavenie (AWS), ktoré spracováva informácie a realizuje
podporu podnikových procesov napr. aplikačný softvér pre podporu rozhodova-
nia na všetkých úrovniach riadenia,
3. programové prostriedky pre podporu vývoja aplikačného softvéru (AWS), jeho
implementáciu a sledovanie prevádzky IS/ICT [46].
1.7.1 Efektívnost’ informačných systémov
Efektívnost’ informačného systému sa dá zobrazit’ na všeobecnom modeli transfor-
mácie vstupu na výstupy pri pôsobení transformačných faktorov (vnútorných a von-
kajších), ktoré ovplyvňujú efektívnost’ tejto transformácie [54].
Obr. 1.6: Model efektívnost’i IS (Zdroj: [54])
Model efektívnosti je zobrazený na obr. 1.6 a dá sa naň pozerat’ hned’ z niekol’kých
uhl’ov pohl’adu. Tým prvým je riešenie problematiky IS/IT, kedy sa pomocou tohoto
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modelu hl’adajú riešenia na problémy spojené s riadením IS/IT, tak aby podnik dosa-
hoval čo najvyššie prínosy s obmedzenými výdajmi. Na to, aby boli bola dosiahnutá
efektívnost’ musia byt’ vstupy minimalizované a naopak, výstupy maximalizované. To
sa dá dosiahnut’ nájdením takých parametrov alebo faktorov, ktoré budú správnym
smerom ovplyvňovat’ túto transformáciu [54]. Dnes je pred svojím zavedením ale aj
počas prevádzky dôkladne preskúmaný každý informačný systém a jeho účinky na
podnikové procesy sú priebežne vyhodnocované [34].
K hodnoteniu efektívnosti a prínosov podnikových informačných systémov sa po-
užíva celá rada ekonomických metrík a metód. Metriky sú ukazovatele, ktoré hodnotia
efektívnost’ a výkonnost’ a môžu byt’ či už finančné alebo nefinančné, Ďalej sa môžu
delit’ na tvrdé a mäkké metriky. Tvrdé metriky sú také metriky, ktoré sa dajú objektívne
zmerat’, väčšinou aj finančne vyjadrit’ a môžu sledovat’ napr. vývoj podnikových ciel’ov
a aktivít. Mäkké metriky slúžia na meranie a hodnotenie úrovne informatickej podpory
auditným spôsobom jednotlivých procesov [38].
Medzi metódy, ktoré hodnotia prínos podnikových informačných systémov patria
napr.
• Balanced Scorecard, ktorý sleduje pokrok pri dosahovaní strategických ciel’ov,
• Benchmarking pomocou ktorého sa porovnávajú podobné podniky alebo kon-
kurencia používajúca ten istý systém,
• ROI (Return of Investment) teda návratnost’ investícií a patrí medzi ukazatele
celkovej úspešnosti vyplývajúcej z podnikového informačného systému [34].
1.7.2 Kritické faktory úspechu IS/ICT
Úspech projektu informačného systému alebo informačných technológií (IS/ICT)
je závislý od dobre rozpracovaného plánu, ktorý berie do úvahy všetky kritické faktory
s ktorými sa projekt môže stretnút’. Medzi najčastejšie príčiny, prečo takéto projekty
nie sú úspešné patrí:
• podceňovanie významu IS/ICT pre zistenie konkurencieschopnosti a následné
zameranie hlavne na priame a okamžité úspory nákladov. Preto takýto IS nie je
nachystaný na situáciu, kedy sa podnik začne rozvíjat’ svojou kapacitou,
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• nerešpektovanie alebo nevzatie na vedomie, že v podniku môžu nastat’ organi-
začné zmeny a IS/IT sa nebude schopný adaptovat’, alebo nebude tak flexibilný,
aby takúto zmenu ustál,
• vývoj IS/ICT bez jednotnej podnikovej informačnej stratégie a môže mat’ vplyv,
že vznikne nekonzistentný IS/ICT s nevhodnou architektúrou.
• neefektívne riadenie projektu IS/IT, kedy sú vytvorené zlé časové alebo finančné
odhady, do projektu sú zapojení nevhodní l’udia alebo je projekt tak rozsiahly, že
je ho nebude možné úspešne dotiahnut’ do konca [54].
1.8 DMS ako súčast’ ERP systému
ERP systém resp. Plánovanie podnikových zdrojov (z angl. Enterprise Resource Plan-
ning) je systém, ktorý sa zameriava na riadene a integráciu podnikových činností z ob-
lasti l’udských zdrojov, ekonomiky, logistiky a výroby [42].
Medzi hlavné vlastnosti ERP systému patrí automatizácia a integrácia hlavných
podnikových procesov na všetkých úrovniach podnikovej architektúry, zdiel’anie dát/
postupov a ich štandardizácia vrámci celého podniku, sprístupňovanie a vytváranie
informácií v reálnom čase a schopnost’ spracovávat’ historické dáta [42].
DMS systém môže byt’ plne integrovaný aj určitými ERP systémami ako jeden z
jeho modulov. V tomto prípade obsahuje takýto modul len základne funkcionality pre
prácu s dokumentami. Medzi takéto funkcionality patrí napr. možnost’ zdiel’ania resp.
nezdiel’ania dokumentov, pridania metadát (napr. o systémových informáciách, ktoré
môžu byt’ časové alebo charakterizujú typ dokumentu a pod.) [40]. Integrácia takéhoto
modulu k ERP má viacero výhod. Jednou z nich je aj to, že existujúca infraštruktúra ERP
systému, databáz, úložísk a jednotného riadenie prístupových práv užívatel’om sa jed-
noducho zozdiel’a s týmto modulom. Nevýhodou takejto integrácie je komplikované
riadenie elektronických dokumentov mimo daný ERP systém a môže zat’ažovat’ alebo
znižovat’ celkovú výkonnost’ ERP systému [40].
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2 ANALÝZA SÚČASNÉHO STAVU
V tejto časti bakalárskej práce je predstavený podnik, pre ktorý je určený systém pre
správu dokumentov. Ďalšia čast’ tejto kapitoly je zameraná na analýzu podnikových
procesov a charakteristiku jej súčasného stavu. Posledná čast’ je zameraná na obeh
dokumentov v podniku a vymedzenie dôvodov pre zavedenie systému do podniku.
2.1 Predstavenie spoločnosti
Spoločnost’, ktorej sa táto kapitola bude týkat’ bola založená 28.05.2003 v Nitre.
Táto spoločnost’ s ručeným obmedzením slúži ako sprostredkovatel’ poistenia moto-
rových vozidiel, majetku, cestovného a životného poistenia. Medzi jej primárnych zá-
kazníkov patria cirkevné subjekty a organizácie, ako napr. kňazi, farnosti, rehole atd’.
V súčasnej dobe pracuje v spoločnosti 6 stálych zamestnancov a 1 externý zamest-
nanec, 10 podriadených finančných agentov, ktorí sú živnostníci, poprípade si spoloč-
nost’ najíma brigádnikov na nárazové práce.
2.2 Predmet podnikania
Spoločnost’ ponúka rôzne služby a druhy poistenia medzi ktoré patria:
• cestovné poistenie (krátkodobé/ročné),
• poistenie motorových vozidiel:
–povinné zmluvné poistenie PZP,
– havarijne poistenie KASKO,
– poistenie finančnej straty GAP,
• poistenie majetku.
Všetky spomínané druhy poistenia spoločnost’ ponúka v rámci spolupráce s viacerými
vel’kými poist’ovňani ako napr. Allianz - Slovenská poist’ovňa, a.s., KOOPERATIVA po-
ist’ovňa, a.s., alebo Európska cestovná poist’ovňa – Generali Poist’ovňa, a. s.
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2.3 Organizačná štrúktúra spoločnosti
Obr. 2.1: Organizačná štruktúra spoločnosti (Zdroj: vlastný)
Dozorná rada spoločnosti sa skladá z 10 členov, ktorí sú zástupcovia diecéz, charít
a reholí. Konatel’ spoločnosti má na starosti chod celej firmy, komunikáciu s partner-
skými poist’ovňami a nepriamo dohliada aj na všetkých zamestnancov.
Sekretárka spoločnosi má za úlohu v spolupráci s ostatnými oddeleniami zabez-
pečovat’ schôdzky a porady zamestnancov, obchodných partnerov a klientov. V rámci
svojej pracovnej náplne eviduje prijatú poštu a distribuuje ju na jednotlivé oddelenia.
Zabezpečuje všetky administratívne úkony, ktoré súvisia s chodom firmy.
Ekonomické oddelenie má na starosti vedenie účtovníctva, mzdy, evidenciu ma-
jetku, ekonomické analýzy (hodnotenie a tvorba rozpočtu).
Oddelenie informačných technológiu zabezpečuje servis a údržbu počítačov a os-
tatných elektronických zariadení ako sú napr. tlačiarne. V prípade softvéru a počíta-
čových systémov zabezpečujú ich inštaláciu, konfiguráciu a ich údržbu. Starajú sa o
monitorovanie firemnej siete a riešia problémy zamestnancov, ktoré majú s niektorým
zo zariadení alebo systémov.
Vedúci obchodnej služby má pod sebou všetkých podriadených finančných agen-
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tov, ktorých riadi. Pracuje na tvorbe nových poistných produktov a s konatel’om spo-
ločnosti vyjednáva nové poistné podmienky s poist’ovňami na základe návrhov pod-
riadených finančných agentov na slovenkom poistnom trhu. Kontroluje a koordinuje
oddelenie správy poistenia a likvidácie, rieši vzniknuté konflikty a individuálne potreby
klientov.
Podriadení finanční agenti (PFA) pracujú samostatne pri získavaní nových klien-
tov a majú celoslovenskú pôsobnost’. Predkladajú ponuky zmlúv a starajú sa o svojich
klientov.
Oddelenie likvidácie nahlasuje poistné udalosti do poit’ovne za klientov a dohliada
na to, aby poistná udalost’ bola doriešená, vyplatená a aby boli zo strany klienta dodané
všetky potrebné doklady k likvidácií poistnej udalosti.
Oddelenie správy poistenia (tzv. back office) je medzičlánkom medzi klientom a
poist’ovňou. Vykonáva taxáciu zmlúv (kontrola a správnost’ údajov na zmluve). Za-
mestnanci toho oddelenia zabezpečujú odoslanie koncových zmlúv do poist’ovne, pop-
rípade riešia vzniknuté nezrovnalosti v zmluvách a individuálne požiadavky klienta
ako napr. zasielanie potvrdenia o poistení v cudzom jazyku pre potreby svojho zamest-
návatel’a.
2.4 Súčasný stav ICT
Každý zo zamestnacov má k svojej práci k dispozícií osobný počítač (HP, Intel Core
i5-4590S 3 Ghz, 4GB RAM, 128GB SSD disk + 17" Asus monitor), poprípade služobný
notebook (HP 250 G5) a telefón. Na každom počítači je nainštalovaný Microsoft Win-
dows 10 Profesional 64bit spolu s balíkom Microsoft Office 2016.
Vo firme sa nachádzajú 3 multifunkčné zariadenia:
• TOSHIBA e-STUDIO 2820C (toto zariadenie má spoločnost’ v rámci prenájmu),
35
Obr. 2.2: TOSHIBA 2820C (Zdroj: [9] )
• Canon MF4700 Series,
Obr. 2.3: Canon MF4700 Series (Zdroj: [10])
• HP Color LaserJet MFP M477fdn.
Obr. 2.4: HP Color LaserJet MFP M477fdn (Zdroj: [11])
Všetky počítače a zariadenia sú pripojené do intranetu, ktorý funguje na báze Active
Directory a spravuje ich externý zamestnanec spoločnosti.
Vo firme sa nachádza aj vlastný server (HP, X3220 2,4GHz,8 GB RAM, 500 GB SCSI
HDD, Windows server 2012 Standard) na ktorom beží systém Inkaso a slúži aj ako úlo-
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žisko všetkých firemných dát. Všetky počítače spolu so serverom majú nainštalovanú
antivírusovú ochranu od spoločsnosti Kaspersky Lab.
Firma disponuje aj vlastným informačným webom, ktorý však nie je pravidelne ak-
tualizovaný a v súčasnosti sa na ňom nachádzajú zastaralé informácie.
Na nasledujúcom obrázku je znázornená ICT infraštruktúra spoločnosti a spôsob
zapojenia jednotlivých zariadení do podnikovej siete.
Obr. 2.5: Schéma ICT infraštruktúry v podniku (Zdroj: vlastný)
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2.5 SWOT analýza spoločnosti
Tabul’ka 2.1: SWOT analýza (Zdroj: vlastný)
Silné stránky Slabé stránky
– dohodnuté produkty s poist’ovňami
podl’a špecifických potrieb klientov
– zameranie na jeden druh klientov
– nedostatočná motivácia zamestancov
– prispôsobenie produktu na mieru klien-
tovi
– slabá pozícia na trhu
– nízky obrat firmy
– spolupráca s vel’kými poist’ovaňami
(napr. Allianz, Slovenská poit’ovňa, a.s.)
– slabý informačný systém firmy
– neefektívne riadenie spoločnosti
– lojálni zákazníci
Príležitosti Hrozby
– rozšírenie portfólia produktov pre získa-
nie novej klientely
– strata partnerov
– nižšie ceny poistení u konkurencie
– online zákaznícky servis – zmena limitov poistného krytia
– noví l’udia v tíme – zmena legislatívy v poist’ovníctve
– dlhodobá vernost’ zákazníkov – únik informácií, nízka zabezpečenost’
– životné poistenie
2.6 Analýza hlavných procesov v spoločnosti
V nasledujúcej podkapitole sú uvedené hlavné procesy spoločnosti, ktoré majú vplyv
na tvorbu hodnoty u klientov a sú kl’účové pri riadení takejto spoločnosti. Nakol’ko sa
jedná o malý podnik tak sú tieto procesy jednoduché a nevyžadajú si zložitú štruktúru.
Hlavným procesom tohto podniku je tvorba poistných zmlúv a ich následné spra-
covanie s poist’ovňami ku ktorým patria.
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Obr. 2.6: Proces zaobstarania zmluvy a jej evidencia (Zdroj: vlastný)
Klient kontaktuje podriadeného finančného agenta (PFA), alebo PFA osloví klienta,
či nemá záujem o neživotné poistenie. PFA mu navrhne poistnú zmluvu a tú mu bud’
elektronicky pošle na podpis, alebo mu ju pošle na podpis poštou. Ak klient so zmlu-
vou súhlasí podpíše návrh poistnej zmluvy a pošle ju spät’ do firmy a to bud’ e–mailom
ako oskenovaný dokument, alebo poštou. Táto podpísaná zmluva sa posunie na od-
delenie správy poistenia, kde sa spracuje. Zamestnanci tohto oddelenia skontrolujú
(vykonajú taxáciu), či sú na zmluve vyplnené všetky potrebné údaje ako napr. číslo pri-
hlášky zmluvy, rodné číslo, kontakt na klienta, atd’.
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Pokial’ sú všetky tieto údaje správne vyplnené tak sú zmluvy ručne evidované do
interného informačného systému firmy Inkasa.
Pokial’ je zmluva správne vyplnená správa poistenia ju zašle do príslušnej pois-
t’ovne, ktorá ešte stále môže zmluvu vrátit’ spät’ napr. z dôvodu zle vypočítanej poistnej
sumy.
Zmluva, ktorá je z akéhokol’vek dôvodu nesprávne vyplnená je správou poistenia
vrátená naspät’ príslušnému podriadenému finančnému agentovi, ktorý ju musí opra-
vit’ spolu s klientom a opät’ ju poslat’ na sprácu poistenia.
Medzi d’alší podnikový proces patrí aj riešenie škodovej udalosti. Pokial’ sa kli-
ent dostane do situácie, kedy mu vznikla akákol’vek škodová udalost’, kontaktuje bud’
svojho podriadeného finančného agenta s ktorým zmluvu podpisoval alebo zavolá do
podniku. Takáto situácie je potom riešená so zamestnancom oddelenie likvidácie, ktorý
s klientom vybavuje všetky potrebné doklady na to, aby mohla byt’ poistná udalost’ na-
hlásená do poist’ovne. S poist’ovnou zostáva v kontakte, až pokým nie sú všetky zá-
väzky voči klientovi zo strany poist’ovne splnené.
2.7 Informačný systém v spoločnosti
V súčasnej dobe firma disponuje svojim vlastným interným informačným systé-
mom Inkaso. Tento systém bol pre firmu navrhnutý a implementovaný v roku 2007.
Údržbu tohoto systému a updatovanie nových zmien má na starosti informatik firmy
spolu s výrobcom tohto programu.
V tomto systéme sú zaznamenané doposial’ všetky vytvorené zmluvy s aktuálnymi
zmenami (novými verziami) každého obchodníka. Ku každej zmluve je priradená tzv.
splátka, ktorá sleduje kedy bola zmluva uhradená a v akej výške.
Zmluvy (vid’. príloha č.1, č.2, č.3), ktoré používajú podriadení finanční agenti boli
vytvorené na základe individuálnych požiadaviek sprostredkovatel’a a partnerských
poit’ovní. Vyplnenie predlohy zmluvy prebieha v programe MS Excel pri ktorom sa sú-
časne vypočítava aj výsledná suma poistného. Tieto predlohy sú nástrojom podriade-
ných finančných agentov, ktorí nimi vytvárajú návrhy zmluv pre klientov (vid’. analýza
hlavných firemných procesov).
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Systém Inkaso používajú len zamestnanci správy poistenia. Títo zamestnanci evi-
dujú ručne do systému všetky zmluvy obchodníkov PFA tak, že vypĺňajú jednotlivé ko-
lónky v programe. Prehl’adávat’ zmluvy sa dá pomocou filtrovania napr. podl’a pro-
duktu (PZP, CP, Majetok), klienta (meno, priezvisko, rodné číslo, IČO, názov spoločn-
soti), poist’ovne (ASP, Kooperativa, atd’.), EVČ, VIN , PFA – obchodníka, začiatku pois-
tenia, konca poistenia, čísla návrhu a čísla zmluvy.
Tento systém pravidelne počíta aj provízne listy pre PFA a následnu províziu pre ré-
žiu spoločnosti, ktorá v podstate predstavuje jej tržby. Podriadení finanční agenti ne-
majú do tohto systému prístup a preto si musia evidovat’ svoje zmluvy samostatne, či
už v Excelovských tabul’kách alebo iným spôsobom.
Obr. 2.7: Tvorba záznamu v programe Inkaso – údaje o klientovi
(Zdroj: vlastný)
Medzi kl’účové atribúty, ktoré je nevyhnutné vyplnit’ patria údaje o klientovi, jeho
rodné číslo, meno a priezvisko, adresa a kontakt, či už telefonický alebo e–mail. Pri
poist’ovni sa zadáva jej názov, ktorý sa vyberá z vopred definovaných možností, číslo
zmluvy 1/2 prideluje poist’ovňa potom ako príjme návrh poistnej zmluvy a do systému
je zadávaný dodatočne. Číslo návrhu je interné číslo podniku a nachádza sa v zmluve
pod „prihláška č.", číslo flotily nie je povinné a zadáva sa len v prípade špeciálných
typoch poistení ako napr. pre väčšiu skupinu klientov. Pri zriadovatel’ovi sa zadáva ná-
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zov spoločnosti, do kolónky získatel’a sa zadáva identifikačné číslo podriadeneého fi-
nančného agenta a do kolónky starostlivost’ sa zadáva identifikačné číslo PFA, ktorý má
zmluvu v starostlivosti o klienta (nie vždy to musí byt’ rovnaký PFA). Správa centrála a
VOS sa vyplňuje len pre interné účely, ktoré súvisia s nákladmi na réžiu.
Podl’a špecifického typu poistnej zmluvy (KASKO, GAP, PZP a pod.) s vyplňujú os-
tatné atribúty, ktoré sa zobrazia pre daný typ produktu.
Obr. 2.8: Záznam v programe Inkaso
(Zdroj: vlastný)
Ekonomické oddelenie využíva k svojej práci účtovnícky softvér Money S4 pre úč-
tovanie faktúr a ich vyplácanie, vedenie podvojného účetníctva podniku a systém MRP,
ktorý využíva pre vedenie personálnej a mzdovej agendy.
Oddelenie likvidácie si zmluvy eviduje v Excelovevskej tabul’ke, ktorá je zdiel’aná
na serveri. Fyzické kópie týchto zmlúv archivuje v príslušných šanónoch v trezore pod-
niku.
Celkovo podnik nepoužíva jeden spoločný informačný systém pre všetkých zamest-
nancov, čo v konečnom dôsledku vplýva aj na celkovú efektívnost’ svojich zamestnan-
cov.
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2.8 Obeh dokumentov v podniku
Podnik má od svojho vzniku v roku 2003 zaregistrovaných viac ako 15 000 zmlúv
z ktorých je k dnešnému dňu aktívnych okolo 8000, čo znamená, že klient má ešte
stále platné poistenie. Zo všetkých týchto evidovaných zmlúv v podniku tvoria najäčsiu
čast’ poistné zmluvy motorových vozidiel (75%), zmluvy pre poistenie majetku (15%)
a zmluvy pre cestovné poistenie (10%). Každoročne pribudne do podniku v priemere
1000 nových zmlúv, ktoré musia byt’ roztriedené, evidované a prípadne archivované.
Ešte pred tým ako sa samotná poistná zmluva dostane do podniku musí podria-
dený finančný agent vytvorit’ jej návrh. Tento návrh PFA pošle väčsinou oskenovaný
e-mailom svojmu klientovi. Klient si túto zmluvu vylačí, podpíše a podl’a potreby po-
šle 2 až 3 originály zmluvy spät’ do firmy s príslušnými prílohami ak to daná zmluva
vyžaduje (napr. technický preukaz pri poistení motorového vozidla).
Po tom, čo daná zmluva dorazí do firmy je otvorená sekretárkou, ktorá ju zapíše do
prijatej pošty a odovzdá na oddelenie správy poistenia, kde je d’alej spracovaná.
Správa poistenia po obdržaní tejto zmluvy identifuje o akú zmluvu sa jedná. Na
základe toho skontroluje, či sú všetky potrebné údaje vyplnené, či sú k zmluve dolo-
žené všetky potrebné prílohy ako napr. technický preukaz. Pokial’ sa v zmluve vyskytuje
chyba, správa poistenia kontaktuje daného PFA, ktorý ma zmluvu na zodpovednosti a
ten musí zabezpečit’ jej opravu. Správne vyplnená zmluva je potom evidovaná do sys-
tému Inkaso, kde sa sleduje jej d’alší vývoj. Vždy, ked’ sa na zmluve dodatočnie niečo
zmení ako napr. trvalé bydlisko klienta, je nová zmluva pripojená k tej staršej ako jej
nová verzia.
Na to, aby zamestnanci vedeli správne identifikovat’ ktorý PFA zmluvu vytvoril, ob-
sahuje zmluva jedinečné identifikačné 10 miestne číslo, ktoré je uvedené ako „Príh-
láška č.”. Prvých pät’ číslic tohto čísla identifikuje príslušného PFA, d’alšie číslo identi-
fikuje produkt a posledné štyri čísla sú poradové číslo zmluvy u daného obchodníka.
Takže prihláška zmluvy číslo 1000821494 patrí k PFA s identifikačným číslom 1008, pro-
dukt o ktorý sa jedná charakterizuje číslo 2, čo je v tomto prípade cestovné poistenie
a posledné číslo 1494 zmená, že PFA 10008 vytvoril svoju 1494 zmluvu v danom pro-
dukte.
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Potom ako sú v spoločnosti vyplnené všetky potrebné náležitosti a zmluva je riadne
evidovaná, je jej originál, ktorý poskytol klient, zaslaný do príslušnej poit’ovne. Vytvo-
renie takéjto pošty má na starosti správa poistenia, ktorá si musí ich zaslanie evido-
vat’ v poštovej knihe a taktiež aj v programe Inkaso. Následne je d’alšia fyzická zmluva
založená medzi všetky aktívne zmluvy podl’a produktu, poist’ovne a PFA. Celý proces
spracovania poistnej zmluvy by nemal trvat’ dlhšie ako 3 dni.
Pokial’ klient vypovedal poistnú zmluvu, alebo jej platnost’ nebola obnovená je tak-
táto zmluva po jej ukončení odstránená zo systému Inkaso a je presunutá do archívu,
kde sa archivuje po dobu desiatich rokov.
2.9 Dôvody pre zavedenie DMS systému do podniku
Ako bolo vyššie spomínané, podnik využíva na evidenciu poistných zmlúv svoj vlastný
interný informačný systém Inkaso a jeho používatel’mi sú len zamestnanci oddelenia
správy poistenia. Preto si musia podriadení fianční agenti evidovat’ a spracovávat’ svoje
zmluvy individuálne ak chcú mat’ o nich prehl’ad.
Systém Inkaso bol vytvorený, l’udovo povedané „na kolene” a nebol nikdy úplne
užívatel’sky dotiahnutý dokonca. Podriadení finanční agenti by sa mohli k nemu pri-
pájat’ napr. pomocou VPN pripojenia, avšak videli by v tomto systéme presne to, čo aj
správa poistenia. Prístupové práva sa v tomto systéme nedajú nastavit’ bez toho aby
neboli dodatočne naprogramované a práve to predstavuje bezpečnostné riziko.
Individuálna evidencia zmlúv zo strany PFA predstavuje d’alší problém v oblasti
nekonzistentnosti údajov. PFA môže mat’ vo svojom systéme zaznačené napríklad iné
hodnoty ako správa poistenia a preto musí byt’ so zamestnancami tohto oddelenia ne-
ustále v kontakte a kontrolovat’ správnost’ všetkých svojich zmlúv a údajov v nich.
Ďalším dôvodom pre zavedenie DMS systému do podniku je aj jednoduchost’ vy-
hl’adávania dokumentov a prevencia voči ich strate. Neraz sa v podniku stalo, že si za-
mestnanec oddelenia správy poistenia založil poistnú zmluvu na iné miesto ako mal a
nad jej hl’adaním strávil dlhší čas, ako je bežné, prípadne ju už nenašiel. Vtedy musel
kontaktovat’ príslušného PFA alebo ju vyhl’adat’ vo svojej mailovej schránke. Čo sa týka
vyhl’adávania konkrétnej zmluvy v systéme Inkaso je toto riešenie vel’mi neefektívne.
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Ak chce niekto rýchlo nájst’ zmluvu konkrétneho klienta, musí jeho meno a priezvisko
vyplnit’ do vyčlenených kolóniek v systéme a až vtedy sa môže začat’ filtrovanie.
V poslednom rade by chcel podnik vytvorit’ užívatel’sky priatel’ské prostredie pre
svojich obchodníkov a tak zvýšit’ ich produktivitu a komfort pri práci, pretože práve
oni sú kl’účoví pre ekonomickú prosperitu celého podniku.
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3 VLASTNÉ NÁVRHY RIEŠENIA
Posledná čast’ bakalárskej práce je venovaná vlastným návrhom riešenia. Na za-
čiatku sú definované požiadavky na informačný systém podniku od ktorého sa odvíja
aj samotný výber konkrétneho riešenia. Je tu uvedený proces výberu tohto systému a
návrh jeho implementácie do vybraného podniku.
3.1 Požiadavky na informačný systém
V nasledujúcej podkapitole su bližsie uvedené požiadavky pre daný systém a vy-
chádzajú najmä z odpozorovaných nedostatkov s ktorými sa podnik denne stretáva.
Hlavné požiadavky na systém od vedúceho obchodnej služby boli nasledujúce:
• systém by mal zlúžit’ na komunikáciu medzi obchodníkmi a back officom, teda
správou poistenia, v tom zmysle, že správa poistenia bude obchodníka cez neho
informovat’ o stave zmluvy,
• systém bude umožnovat’ tvorbu zmlúv a iných dokumentov,
• obchodník po pripojení do systému má vidiet’ len svojich klientov a ich zmluvy,
• systém bude upozorňovat’ konkrétneho obchodníka pokial’ nebudú v poriadku
niektoré z jeho zmlúv,
• správa poistenia musí vidiet’ celú databázu zmlúv a vediet’ si ju rozdelit’ podl’a
obchodníkov a produktov,
• systém musí byt’ kompatibilný s MS Office,
• l’ahký prístup do systému,
• prístup do systému aj cez webové rozhranie,
• údržba systému bude vykonávaná v súlade s legislatívnymi zmenami.
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Tento systém bude primárne určený pre podriadených finančných agentov a správu
poistenia, avšak nie je vylúčené, že zamestnanci iných oddelení ho nebudú v budúc-
nosti využívat’.
Kedže na začiatku nebolo presne definované o ktorý konkrétne typ systému sa má
jednat’, väčšina požiadaviek na systém spadala práve pod definíciu systému pre správu
dokumentov.
3.2 Návrh riešenia
Ako už bolo spomínané systém, ktorý bude v podniku zavedený by mal slúžit’ na
komunikáciu medzi oddelením správy poistenia a podriadenými finančnými agentmi.
PFA po prihlasení do systému uvidí všetky svoje doposial’ vytvorené zmluvy zaradené v
príslušných produktových kategóriach. V každej kategórií sa bude nachádzat’ príslušná
poistná zmluva so všetkými náležitost’ami. Pri tvorbe novej zmluvy, vloží PFA jej návrh
s príslušnými prílohami do tzv. pripomienkového riadenia, kde bude čakat’ na potvr-
denie od správy poistenia. Ak bude zmluva schálená, PFA ju môže poslat’ klientovi na
podpis. Po prijatí dokumentu do podniku, správa poistenia vloží naskenovanú kópiu
do systému k príslušnému PFA ako jej novú a platnú verziu, pri ktorej bude PFA obo-
znamovat’ s tým, či je zmluva zaplatená alebo nie.
Zamestnanci správy poistenia budú po prihlásení vidiet’ všetky zmluvy od všetkých
PFA. Aby sa nestalo to, že sa budú obidvaja zamestnanci tohoto oddelenia starat’ o tú
istú zmluvu, budú mat’ definovanú svoju čast’ podriadených finančných agentov. Ich
úlohou bude vkladat’ pripomienky pre obchodníka k jednotlivým poistným zmluvám
a informovat’ ho o problémoch, ktoré sa so zmluvou vyskytli.
Zmluva v systéme bude indexovaná podl’a:
• čísla prihlášky zmluvy,
• čísla flotily,
• čísla zmluvy pridelenej poist’ovňou,
• druhu poistenej zmluvy,
• podriadeného finančného agenta,
• mena a priezviska klienta,
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• poist’ovne,
• dátumu začiatku poistenia.
Prístupové práva budú do systému rozdelené nasledovne:
• správa poistenia bude mat plný prístup ku všetkým údajom, ktoré sa v systéme
nachádzajú a bude ich môct’ čítat’, editovat’ a mazat’,
• podriadení finanční agenti budú mat’ prístup len k svojím zložkám so zmluvami
a budú ich môct’ čítat’, editovat’ ale mazanie im nebude povolené,
• vedúci obchodnej služby bude mat’ prístup ku všetkým zmluvám, ale bude si ich
môct’ iba prezerat’,
• informatik, ktorý bude administrátorom systému bude mat’ plné práva,
• zamestnanci ostatných oddelení nebudú mat’ zatial’ do systému prístup.
Očakávané funkcionality a vlastnosti DMS systému:
• full–textové vyhl’adávanie v súboroch so zmluvami,
• možnost’ nahliadnutia na zmluvu bez toho, aby boli použité dodatočné apliká-
cie,
• verzovanie a sledovanie histórie dokumentov,
• podpora logickej väzby medzi zloženými dokumentami,
• integrácia s mailovým klientom MS Outlook,
• podpora schval’ovania dokumentov,
• možnost’ vkladania pripomienok k dokumentom a ich automatické zasielanie
príslušným zamestnancom,
• podpora priameho skenovania do systému,
• možnost’ menit’ metadáta a dodatočne ich dopĺňat’,
• možnost’ hromadnej tlače dokumentov rovno zo systému,
• spol’ahlivý systém s minimálnymi výpadkami,
• dostupný na všetkých webových prehliadačoch,
• intuitívne a prehl’adné grafické rozhranie.
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3.3 Výber DMS systému
V nasledujúcej podkapitole sa budem venovat’ konkrétnemu výberu DMS systému
pre podnik. Avšak samotnému výberu ešte predchádza porovanie a zhodnotenie jed-
notlivých systémov, ktoré sú na trhu od rôznyh dodávatetel’ov. Systém DMS by mal v
ideálnom prípade pokrývat’ všetky požiadavky zadávatel’a.
Každoročne vytvára spoločnost’ Gartner okrem iných aj hodnotenie ECM riešení,
ktoré sú na trhu. Nasledujúci obrázok (obr. 3.1) zobrazuje situáciu na trhu v roku 2016
vo forme magického kvadrantu4, kde sú vyznačené jednotlivé ECM systémy od rôz-
nych výrobcov.
Obr. 3.1: Magický kvadrant ECM
(Zdroj: [12]
4Magický kvadrant je metológia analýzy trhu spoločnosti Gartner, pri ktorej sa zhodnocujú dodáva-
tela alebo výrobcovia rôznych systémov na základe ich úplnosti, vízie, schopnosti realizácie a dosaho-
vaniu žiadaných výsledkov. Kvadrant poskytuje grafické umiestnenie 4 typov technologických poskyto-
vatel’ov na trhoch, kde je vysoký rast a rôznorodost’ poskytovtel’ov jednoznačne určená tak, že sú bud’:
• lídri (leaders) – poskytujú vyspelé služby, zameriavajú sa na aktuálne ponúkané produkty a majú po-
trebnú víziu na to, aby sa na udržali aj v najbližších rokoch na vedúcej pozícií,
• vizionári (visionaries) – rozumejú kam trh smeruje, majú víziu akoby ho vedeli ovplyvnit’ avšak zatial’
nie sú schopní túto víziu naplnit’,
• špecializovaní hráči (niche players) – sa úspešne zameriavajú na konkrétny segment trhu, pretože
majú obmedzené možnsoti inovácie,
• vyzývatelia (challengers) – majú zatial’ na trhu celkom silné postavenie, ktoré však nemusí znamenat’
to, že sa na ňom dlhodobo udržia [13].
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Do svojho výberu som zaradila aj DMS systémy, ktoré nie sú súčast’ou analýzy
spočnosti Gartner nakol’ko sú to systémy, ktoré sú prevažne určené pre český a slo-
venský trh.
3.3.1 Hrubý výber
V súčasnej dobe trh ponúka na výber vel’ké množstvo ECM/DMS systémov, či už
od vel’kých spoločností ako napr. Microsoft alebo od menších podnikov, ktoré sasus-
tred’ujú skôr lokálne.
V nasledujúcej kapitole budem charakterizovat’ 5 vybraných ECM/DMS systémov
od rôznych výrobcov a dodávatel’ov. K jednotlivým sytémom je priradených čo najviac
relevantých informácií, ktoré budú viest’ k výberu systému, ktorý najlepšie spĺňa po-
žiadavky zadávatel’a.
Microsoft SharePoint
Obr. 3.2: Logo MS SharePoint (Zdroj: [14]
Microsoft ponúka vo svojom portfóliu produktov aj komplexné riešenie pre tvorbu
webu alebo portálu, pomocou ktorého sa dá vyhl’adávat’ a zdiel’at’ obsah alebo vytvá-
rat’ procesy v rámci organizácie a to v podobe platformy SharePoint.
SharePoint umožňuje spoločnost’i vytvorit’ svoj vlastný interný (intranetový) por-
tál, cez ktorý bude spravovat’ svoje dokumenty, alebo ich bude po prihlásení zamest-
nancov interne zdiel’at’. Intranet sa svojou štruktúrou podobá externému webu a preto
je aj orientácia v ňom celkom intuitívna [15].
SharePoint obsahuje všetky základné funkcionality DMS systému ako napr. mož-
nost’ nastavenia verzovania dokumentov, správu užívatel’ov a nastavovanie užívatel’-
ských rolí a okrem nich umožňuje aj vytvorenie udalostí alebo úloh pre členov tímu.
Najnovšia verzia SharePointu sa nazýva SharePoint Server 2016 a ponúka možnost’
synchronizácie dokumentov s OneDrive pre firmy, ktorý je v súlade so štandardom ISO
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27001. SharePoint 2016 môže byt’ súčast’ou balíka Office 365 Enterprise E3, kedy stojí
licencia pre jedného užívatel’a na mesiac 19,70€, alebo môže byt’ zakúpený samostatne
v dvoch variantách ako Plán 1 za 4,20€ užívatel’/mesiac alebo Plán 2 za 8,40€ užíva-
tel’/mesiac. Plán 2 sa od plánu 1 líši v tom, že ponúka napr. neobmedzené OneDrive
úložisko, umožňuje vyhl’adávat’ obsah napr. pre audity alebo súdne spory alebo do-
káže prispôsobit’ výsledky vyhl’adávania cez rozšírené funkcie [14].
M–Files
Obr. 3.3: Logo M–Files
(Zdroj: [16]
DMS systém M–Files je produkt fínskej spoločnosti M-Files Inc. a v súčasnosti má
viac ako 160 tisíc užívatel’ov a 400 partnerov v 80 krajinách sveta. Ciel’om M–Files je
ponúkat’ produkt, ktorý sa od svojej konkurencie líši jednoduchost’ou ovládania a po-
núkat’ vysokú kvalitu systému za čo najpriatel’skejšiu cenu [17].
M–files je určený pre spoločnosti s malým počtom zamestnancov ako aj pre vel’ké
korporácie, kde si systém musí vediet’ poradit’ s obrovským množstvom dát. Doku-
menty sa do systému dajú vkladat’ z viacerých zdrojov, či už je to napr. Word, skener
alebo z mobilný telefón a dá sa s nimi manipulovat’ v online a aj v off–line stave, kedy
dá následne previest’ synchronizácia. Tento systém ponúka aj webový prístup užíva-
tel’om na základe ich prístupových práv. Dokumenty sa dajú jednoducho zdiel’at’ do
systému a preto spolupracujúce tímy alebo jednotlivci si môžu byt’ istí, že vždy pra-
cujú s tou najaktuálnejšou verziou dokumentu. Podporuje všetky formáty AutoCadu
a MS Office, kde je jednoducho integrovatel’ný do aplikácií Word, Excel, PowerPoint a
Outlook. V rozhraní e–mailového klienta MS Outlook dokáže systém M–Files ukladat’
e–maily na základe vytvorených pravidiel. Všetky dokumenty, ktoré sa v systéme na-
chádzajú sú riadené pomocou medatát cez ktoré sa dajú vytvárat’ dynamické pohl’ady
alebo riadit’ prístupové práva užívatel’ov. Systém taktiež dokáže riadit’ duplicitné sú-
bory uložené v rôznych zložkách na základe metadát, pomocou ktorých zabezpečuje,
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že sa dokument bude nachádzat’ tam, kde je potrebný. M–files podporuje full–textové
vyhl’adávanie pomocou OCR (doplnok modulu), workflow s e–mailovou notifikáciou
na základe definovanej udalosti, automatické číslovanie a pomenovanie dokumentu,
automatické spravovanie verzií dokumentov a ich obnova alebo skenovanie papiero-
vých dokumentov priamo do M–files [18].
Celková cena M–Files závisí od počtu užívatel’ských licencií a nadstavbových mo-
dulov, ktorých cena je závislá na viacerých parametroch. Celkovo ponúka M–files 3
druhy užívatel’ských licencií:
• pomenovaná licencia (z angl. named licence), ktorá je pre konkrétneho užívatel’a
a vždy má zaručené prihlásenie do M–Files. Cena 1 takéjto licencie pri počte 5–49
užívatel’ov začína od 199€/1 licenica,
• konkurenčná licencia (z angl. oncurent licence) je pre obmedzený počet súčasne
pracujúcich užívatel’ov v systéme. Cena takéjto licencie je pri počte 5–49 užíva-
tel’ov začína od 499€/1 licenica,
• licencia pre čítanie (z angl. read-only licence) slúži pre užívatel’ov, ktorí potre-
bujú mat’ do systému len prístup, vtedy nemôžu menit’ súbory a ani byt’ súčas-
t’ou workflow. Cena takejto licencie je pri počte 5–49 užívatel’ov začína od 40€/1
licenica [19].
Súčastou M–Files je aj podpora a servis vo výske okolo 20% celkovej ceny zakúpených
licencií, ktorá nie je povinná ale zákazník tak získa okrem iného aj možnost’ aktualizo-
vania softvéru na poslednú verziu (konečná cena závisí od konktrétneho dodávatel’a).
Implementácia modulu OCR–Lite stojí pre 5–49 užívatel’ov 1 495€, tento modul nevie
rozpoznávat’ čiarové a QR kódy. Medzi d’alšie moduly, ktoré sa dajú k M–Files zakúpit’
patria napr. M-Files Reporting, ktorý slúži na vytváranie grafických reportov nad dá-
tami alebo M–Files OCR, ktorý sa od OCR–Lite líši v tom, že dokáze pracovat’ s QR a
čiarovými kódmi a jeho cena je pre 5-49 užívatel’ov 2 995€ [19].
52
Alfresco
Obr. 3.4: Logo Alfresco
(Zdroj: [20])
Alfresco DMS je open source softvér pre oblast’ ECM (Enterprise Content Manage-
ment) a využíva dostupné technológie tak, aby bola zaistená rýchlost’ vývoja a nízke
náklady na jeho obstaranie a údržbu.
Tento systém sa inštaluje na server, ktorý je v podniku, alebo u jeho dodávatel’a to-
hoto systému a pristupuje sa k nemu cez webové rozhranie, takže je dostupný z akého-
kol’vek miesta. Alfresco DMS podporuje normy ISO: ISO 9001, ISO 20000-1 a ISO 27001,
umožňuje full–textové vyhl’adávanie, tvorbu pohl’adov nad dokumentami, možnost’
spolupráce viacerých užívatel’ov nad jedným dokumentom, nastavenie užívatel’ských
oprávnení, verzovanie dokumentov, automatickú kategorizáciu vstupných dokumen-
tov a umožňuje nad nimi spúštat’ workflow. Je plne integrovatel’ny s MS Office do-
kumentami pretože podporuje Sharepoint protokol, so súborami PDF, obrázkovými
alebo audio súbormi. Ovládanie je intuitívne a užívatel’ pracuje v prostredí podobnom
súborovému systému [20].
Alfresco DMS sa poskytuje v dvoch verziách:
1. Alfresco Community Edition, ktorý je poskytovaný zadarmo ale nie je k nemu ofi-
ciálna podpora od výrobcu, tú poskytuje len komunita užívatel’ov alebo partneri,
2. Alfresco Enterprise Edition taktiež nemá spoplatnenú licenciu avšak jeho pod-
pora je platená a kupuje sa tzv. subscription, ktorá garantuje výrobcom plnú
funkčnost’ a stabilitu systému [20].
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eDoCat
Obr. 3.5: Logo eDoCat
(Zdroj: [21])
EDoCat je systém pre centrálnu správu dokumentov, ktorý je poskytovaný spoloč-
nost’ou Onlio, a.s. a podporuje technológiu Alfresco DMS. Systém umožňuje riadit’ do-
kumenty pomocou workflow. Medzi hlavné funkcie tohoto systému patrí organizácia a
správa elektornických dokumentov, automatizáciam kontrola a optimalizáia podniko-
vých procesov, schvalovanie a evidencia zmlúv, interných dokumentov a pod., previa-
zanie dokladov na ekonomickú agentu, podpora technológií súvisiaca napr. so skeno-
vaním a archivácia dát [21].
Systém eDoCat je rýchlo implementovatel’ný už do existujúcej podnikovej ICT in-
fraštruktúry a podporuje certifikáciu noriem ISO 9001, ISO 20000-1 alebo ISO 27001.
Podporuje procesy elektornických dokumentov na technológiach ako MS SharePoint
alebo Alfresco DMS. Systém umožňuje nastavenie jednotlivých oprávnení pre užívate-
l’ov, klientské prostredie je intuitívne na ovládanie a užívatelia môžu s touto aplikáciou
pracovat’ cez webové rozhranie alebo aj cez mobilné aplikácie pre iOS a Android [21].
Do systému eDoCat sa môže prikladat’ l’ubovolný elektronický dokument a pokial’
je potrebné vložit’ do systému papierový dokument, vkladá sa jeho naskenovaná po-
doba. Ku každému typu dokumentu sa dajú doplnit’ jeho príslušné atribúty,ktoré slú-
žia ako metadáta na to, aby bol evidovaný dokument neskôr v systéme vyhl’adatel’ný.
Systém umožňuje full–textové vyhl’adávanie v celom obsahu dokumentu a aj v prísluš-
ných komentároch, ktoré sú spolu s dokumentom uložené. Nasadenie tohoto systému
je možné dvoma spôsobmi a to bud’ ako eDoCat Cloud (riešenie SaaS– Software as a
Service) alebo ako eDoCat Server [21].
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DMS SAFE
Obr. 3.6: Logo DMS SAFE
(Zdroj: [22] )
DMS SAFE je produktom spoločnosti AiP Safe, s.r.o., ktorá sa zamieravia na oblast’
implementácie ECM a DMS do rônych organizácií. Systém SAFE sa dá použit’ pre cen-
tralizovanú správu rôznych agend, a jeho nasadenie do podniku pomáha s prevodom
papierovaných dokumentov do elektronickej podoby a zaist’uje ich centrálne uloženie
a rýchle vyhl’adávanie [23].
Systém SAFE podporuje riadenie životého cyklu dokumentu, spravovanie verzií
dokumentov, skenovanie, OCR a čiarové kódy, prístup k dokumenton 24/7, procesné
spracovanie dokumentov, indexáciu dokumentov, ich vyhl’adávanie a bezpečnost’. Vy-
tváranie nových dokumentov sa dá bud’ pomocou vopred definovaných šablón alebo
sa dajú do systému vložit’ v rôznych formátoch ako napr. MS Office, PDF, PNG a pod..
Súbory sa dajú priamo v systéme editovat’ a aj konvertovat’ na iný formát. Dokumenty
môžu byt’ automaticky klasifikované podl’a svojich metadát alebo manuláne a yhl’adá-
vanie sa dá nastavit’ ako fulltextové alebo na základe popisných údajov [23].
Nastavenie workflow umožňuje automatizáciu pracovných procesov, zasielanie e–
mailových notifikácií, vytvaránie úloh, ich následnú distribúciu jednotlivým užívate-
l’om a sledovanie ich spracovania. Dôležitou vlastnost’ou tohoto systému je aj podpora
vytvárania jednotlivých užívatel’ských rolí. K dokumentom v systéme SAFE sa pristu-
puje cez webové prehliadače Internet Explorer a Mozilla Firefox. Vzhl’ad aplikácie sa
dá prispôsobit’ vlastným požiadavkám a funkcie systému sa dajú rožšírit’ aj o d’alšie
potrebné moduly [23].
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3.3.2 Porovnanie vybraných ECM/DMS systémov
Tabul’ka 3.1: Porovnanie DMS systémov od rôznych dodávatel’ov Zdroj: [24]




Integrované OCR – – –
Tvorba šablón súborov
Verzovanie s história





DMS/ECM systémy sa od seba líšia len minimálne a preto aj samotný výber záleží
od celkovej ceny implementácie, kvality systému a preferencií užívatel’ov. Pri rozhodo-
vaní o výbere DMS je nevyhnutné brat’ do úvahy aj to, že nie všetky systémy sú ideálne
do podnikov s malým počtom zamestnancov alebo užívatel’ov, pretože nie vždy je ta-
káto investícia efektívna.
3.3.3 Výhody a nevýhody vybraných ECM/DMS systémov
V nasledujúcej tabul’ke 3.2 sú zhrnuté jednotlivé výhody a neýhody vybraných sys-
témov. Pri systémoch, ktoré sú celosvetovo rozšírené ako MS SharePoint, M-Files a ALf-
resco sa dajú informácie o nich l’ahko dohl’adat’ a najmä užívatel’ia týchto systémov sa
delia o svoje postrehy a poznatky na rôznych fórach. Systémy eDoCat a SAFE sú rozší-
rené hlavne medzi českými a slovenskými spoločnost’ami.
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Tabul’ka 3.2: Výhody a nevýhody vybraných ECM/DMS systémov
Výhody Nevýhody
MS SharePoint – podpora všetkých MS Office
produktov
– ideálne riešenie pre tímovú
spoluprácu




– vysoké TCO, pretože je implementovaný
ako platforma
M–Files – patrí medzi najlepšie systémy na
trhu
– vhodný pre malé aj vel’ké podniky
– rýchly a efektívny systém
– l’ahké ovládanie
– možnost’ práce offline
– minimálny počet užívatel’ov pre
každý druh licencie (5)
– vyššia obstarávacia cena
– systém nepodporuje OS Linux a
MAC
Alfresco – Open Source aplikácia ->nízke
počiatočné náklady
– možnost’ pridania rôznych doplnkov
zo zoznamu Alfresco Add-ons
– vol’ne dostupný portál s manuálmi a
technickými postupmi
- v edícií Community nie je garantovaná
stabilita systému
– užívatel’ské prostredie môže byt’ t’ažšie na
orientáciu
– ovládanie open–source aplikácie si vyžaduje
dlhší čas na zaškolenie zamestnancov/
administrárorov
eDoCat – vhodný pre malé a stredné podniky
– nížšie TCO, pretože je založený na open
source - Alfresco riešení
– nedá sa používat’ offline
– cena implementácie
SAFE – jednoduché a prehl’adné riešenie
– komplexný systém
– nepodporuje webový prehliadač Chrome
– vyššia obstarávacia cena
– nedá sa používat’ offline
3.3.4 Výber konkrétneho riešenia
Na základe zistení z analýzy vybraných systémov na trhu je potrebné vybrat’ ten
najvhodnejší systém, ktorý bude čo najlepšie spĺňat’ požiadavky a nároky zadávatel’a.





• podpora súčasného HW,
• jednoduchost’ ovládania,
• konzistentnost’ užívatel’ského rozhrania,
• spol’ahlivost’,
• pružnost’ systému.
Hodnotenie jednotlivých ECM/DMS systémov (vid’. tabul’ka 3.3) som robila pomo-
cou metódy alokácie 100 bodov. Každému kritériu som na základe svojho uváženia pri-
radila body, ktoré v konečnom súčte dávajú spolu 100 a k nim som vypočíla príslušnú
hodnotu ich váh. Vo všeobecnosti platí, že čím viac bodov tým je dané kritérium dôle-
žitejšie.
Náročnost’ implementácie udáva pri ktorých systémoch je tento proces kompliko-
vanejší, technická podpora udáva ktorý výrobcovia ju majú vo svojom balíku (Alfresco
ju neponúka pre edíciu Community), pri hodnotení podpory súčasného hardvéru sa
berie do úvahy možnost’ implementácie systému do súčasnej infraštruktúry firmy bez
nutnosti nákupu nových zariadení. Jednoduchost’ ovládania znamená či je systém na-
tol’ko intuitívny, aby ho užívatel’ vedel používat’ bez zdĺhavého školenia a konzisten-
tnost’ užívatel’ského rozhrania je vlastne stabilita prostredia v ktorom užívatel’ pracuje.
Pri spol’ahlivosti systému sa berie do úvahy jeho dostupnost’ a bezpečnost’, pružnost’
systému znamená možnost’ rozširovat’ systém o rôzne moduly alebo napr. o počet uží-
vatel’ov.
Tabul’ka 3.3: Hodnotenie ECM/DMS systémov
Dôležitost’ Váha SharePoint M–Files Alfresco eDoCat SAFE
Náročnost’ implementácie 13 0,13 + - + - -
Technická podpora 8 0,08 + + - + +
Podpora súčasného HW 12 0,12 + + + + +
Jednoduchost’ ovládania 20 0,2 - + - + +
Konzistentnost’ užívatel’ského rozhrania 17 0,17 - + + + +
Spol’ahlivost’ 12 0,12 + + - + +
Referencie 5 0,05 + + + - -
Pružnost’ systému 13 0,13 + + + + +
SPOLU 100 1 0,63 0,87 0,60 0,82 0,82
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Na základe všetkých vyššie uvedených analýz vybraných ECM/DMS systémov som
sa rozhodla práve pre systém M–Files od dodávatel’a Digital Resources a.s.. Systém
M–Files dokáže pokryt’ väčšinu požiadaviek zadávatel’a hlavne je jeho implementácia
vhodná do spoločnosti zaoberajúcej sa poskytovaním neživotných poistení.
3.3.5 Návrh implementácie vybraného systému
Samotnej implementácií nového systému do vybraného podniku predchádza de-
tailná analýza všetkých požiadavkou a procesov, ktoré v podniku prebiehajú. Čím kva-
litnejšie spracovaná bude táto fáza, tým je riziko, že vzniknú komplikácie s nasadzova-
ním systému nižšie.
Infraštruktúra ICT v podniku by mala byt’ taktiež zanalyzovaná, nakol’ko systém M–
Files bude do podniku nasedený ako „On-Premise“ softvér, čo znamená že celý systém
bude nainštalovaný na firemnom serveri . Dôvodom, prečo nenasadit’ tento systém
ako cloud, je hlavne ochrana osobných údajov, ktoré klient v zmluve poskytuje.
Jednou z požiadaviek zadávatel’a je možnost’ pristupovat’ k systému cez webový
prehliadač (túto možnost’ budú využívat’ najmä obchodníci, ktorí sú pracujú po ce-
lom Slovensku), preto bude server nakonfigurovaný tak, že sa k nemu bude dat’ môct’
pripojit’ pomocou https spojenia.
Po nastavení a konfigurácií systému budú doň vložené všetky doposial’ vytvorené
zmluvy obchodníkmi a systém bude plne pripravený k používaniu. Nato, aby ho jed-
notliví zamestnanci vedeli používat’ bude v konečnej fázy implementácií zorganizo-
vané školenie podl’a špecifických rolí užívatel’ov.
Údržbu systému bude poskytovat’ jeho dodávatel’, ktorému sa bude každoročne
platit’ tzv. maintanance (servisný) poplatok. Životnost’ informačného systému sa pred-
pokladá aspoň na 6 rokov.
3.3.6 Kritické faktory implementácie
Medzi kritické faktory implementácie systému pre správu dokumentov, ktoré pod-
mieňujú úspešnost’ celého projektu patrí hlavne:
• nesprávne pochopenie požiadaviek na systém,
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• neprávna identifikácia podnikových procesov,
• nevhodné technické riešenie,
• nevhodný výber dodávatel’a systému,
• nesprávne vytvorený návrh systému,
• nedostatočné školenie užívatel’ov,
• podcenie testovania systému,
• neprijatie systému zamestnancami.
3.3.7 Ekonomické zhodnotenie
Cenu implementácie M–Files som konzultovala so zamestnancom spoločnosti Di-
gital Resources a.s., ktorý mi poskytol potrebné informácie k stanoveniu približnej vý-
slednej ceny.
Náklady na obstaranie systému M–Files sú spojené s nákupom 14–tich pomeno-
vaných licencií (10 licencií pre každého PFA, 2 licencie pre zamestnancov správy po-
istenia, 1 licencia pre vedúceho obchodnej služby a 1 licencia pre administrátora). Na
začiatok je treba počítat’ aj s nákladmi, ktoré sú spojené s minimálnou implementáciou
od dodávatel’a. Podnik si môže sprevádzkovat’ M–Files aj sám, avšak nie je to odporú-
čané pretože je to vel’mi neefektívne a v konečnom dôsledku aj finančne náročnejšie.
Implementácia M–Files zahrňuje aj ročný 21% poplatok z celkovej čiastky obstaraných
licencií, ktorý slúži ako podpora od dodávatel’a. Tento poplatok sa platí až od nasledu-
júceho roka po zakúpení licencií.
V nasledujúcej tabul’ke 3.4 je uvedený výpočet TCO (Total Cost of Ownership), ktorý
predstavuje celkové náklady na vlastníctvo nového systému vrátane nákladov na jeho
prevádzku po dobu 6 rokov. Vo výslednej sume sa nepočíta s obstaraním nových tech-
nických zariadení do podniku, nakol’ko sa predpokladá, že súčasný stav ICT je vyho-
vujúci. Ceny sú len orientačné a môžu sa menit’ v závislosti od komplexnosti a rozsahu
implementácie.
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Tabul’ka 3.4: TCO - implementácia M–Files
Počet Suma (€ )* Spolu (€)*
Licencia 14 ks 219/ks 3 066
Školenie
zamestanacnov
2 hod 50/hod 100
Školenie interného
administrátora
4 hod 50/hod 200
Implementácia systému 10 dní 60/človekodeň 4 800
Ročný maintanance
poplatok
5 rokov 644/rok 3 220
TCO 11 386€
*Ceny sú uvedené bez DPH
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ZÁVER
Ciel’om tejto bakalárskej práce bolo vybrat’ vhodný systém pre správu dokumentov
do podniku, ktorý by slúžil na evidenciu poistných zmlúv pre jednotlivých podriade-
ných finančných agentov.
V teoretickej časti práce som sa zamerala na charakteristiku systému pre správu
dokumentov, kde som charakterizovala jednotlivé časti, ktoré spolu tvoria celok to-
hoto systému. V analytickej časti som sa venovala prestaveniu vybranej spoločnosti,
kde som analyzovala jej súčasný stav a procesy, ktoré sú dôležite pre jej podnikatel’-
skú činnost’. V poslednej časti bakalárskej boli najprv definované požiadavky na sys-
tém, ktoré slúžili ako kritéria pre výber konkrétneho DMS systému. Samotnému vý-
beru predchádzalo ešte porovnanie piatich vybraných ECM/DMS systémov, ktoré sú
dostupné na slovenskom a českom trhu a zhodnotenie ich výhod resp. nevýhod. Vo
finále bol ako najvhodnejší systém vybraný M–Files, pretože zo všetkých vybraných
systémov mal najlepšie hodnotenia. K tomuto systému som následne vytvorila návrh
jeho implementácie a jeho ekonomické zhodnotenie.
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[27] VOŘÍŠEK, J. Strategické řízení informačního systému a systémová integrace. Praha:
Management Press, 2006. ISBN 978-80-85943-40-9.
[28] ABBY. ICR - Intelligent Character Recognition. Abbyy.technology [online]. 2002
[cit. 13.11.2016]. Dostupné z: https://abbyy.technology/en:features:ocr:
icr.
[29] BARCODEWIZ. Code 128 A, B, C, and Auto. Barcodewiz.com [online]. © 2000-
2017 [cit. 23.02.2017]. Dostupné z: https://barcodewiz.com/user-manual/
activex-control/code_128_a_b_c_and_auto.aspx.
[30] BARCODEWIZ. Code 39 and Code 39 Extended. Barcodewiz.com [online]. © 2000-
2017 [cit. 23.02.2017]. Dostupné z: https://barcodewiz.com/user-manual/
activex-control/code_39_and_code_39_extended.aspx.
[31] BUSINESS NEWS ONLINE. Document Management Systems: A
Buyer’s Guide. Businessnewsdaily.com [online]. 2016 [cit. 2016-
10-16]. Dostupné z: http://www.businessnewsdaily.com/
8026-choosing-a-document-management-system.html.
[32] DOCUDAVID. What is Scanning? Kodys.sk [online]. © 2012 [cit. 2016-11-03]. Do-
stupné z: http://docudavit.com/what-is-scanning/.
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ZOZNAM SKRATIEK A POJMOV
DMS – Document Management System (sytém pre správu dokumentov)
ECM – Enterprise Content Management (správa podnikocého obsahu)
EDMS – Electronic Document Management System (elektronický
systém pre správu dokumentov)
ERP – Enterprise Resource Planning (plánovanie a riadenie
podnikových zdrojov)
GAP – Poistenie finančnej straty
HW – Hardware (hardvér)
ICT – Information Communication Technology (Informačné a
komunikačné technológie)
IČO – Identifikačné číslo organizácie
IS – Informačný systém
KASKO – Havaríjne poistenie
OCR – Optical Character Recognition (optické rozonávanie znakov)
PFA – Podriadený finančný agent
PZP – Povinné zmluvné poistenie
SW – Software (softvér)
SWOT analýza – Analýza silných a slabých stránok
TCO – Total Cost of Ownership (celkové náklady vlastníctva)
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Príloha č. 1 Návrh PZP zmluvy
Poistenie zodpovednosti
za škodu spôsobenú prevádzkou 
Dostojevského rad 4, 815 74 Bratislava motorového vozidla 
IČO: 00 151 700 PZP
Okr.súd Bratislava I.Obchod.register
oddiel: Sa, vložka č.: 196/B











. 1 5 0 8  2 0 1 5
Koniec poistenia K
Názov variantu poistenia Lehota platenia r p q
Druh mot. voz. VIN (číslo karosérie/podvozku)
EČV Objem motora nafta elek. LPG Hmotnosť
v cm3 paliva kg
Miest na sedenie Žiadam o zasielanie zelenej karty  x
Dolupodpísaný vyhlasuje, že v zmysle zákona č. 428/2002 Z.z. o ochrane osobných údajov dáva súhlas poistníkovi 
a poisťovateľovi, aby jeho osobné údaje, získané v súvislosti s tymto certifikátom o zaradení do flotilovej zmluvy, spracovávali
v rámci svojej činnosti v poisťovníctve po dobu nevyhnutnú pre zabezpečenie výkonu práv a plnenie povinností vyplývajúcich
 z tejto poistnej zmluvy. Zároveň dáva súhlas, aby jeho osobné údaje poisťovateľ poskytoval do iných štátov, pokiaľ to bude
 potrebné pre zabezpečenie výkonu práv a plnenie povinností z tohto certifikátu o zaradení do flotilovej zmluvy, pri poradenskej
 činnosti v oblasti poisťovníctva, ako aj ostatným subjektom podnikajúcim v poisťovníctve.
 Poistenie sa riadi dojednaniami flotilovej PZ, VPP a ZD
Prílohy: sprievodca poistením, biela a zelená karta,  VPP, ZPP, ZD budú zaslané poštou
Pri bezhotovostnom platobnom styku, platbu poistného poukázať:


















osobný automobil nad 2 000 cm3 do 2 200 cm3 vrátane




osobný automobil nad 1 200 cm3 do 1 300cm3 vrátane 
osobný automobil nad 1 300 cm3 do 1 400 cm3 vrátane
osobný automobil nad 1 400 cm3 do 1 600 cm3 vrátane
osobný automobil nad 1 600 cm3 do 1 800 cm3 vrátane
motocykel nad  350 ccm 
osobný automobil nad 2 500 cm3




V opačnom prípade   budete vyradený z poistenia






nákladný automobil nad 12 000 kg





osobný automobil do 1 200 cm3 vrátane 





OA0     
89.00 €













































Č. leas. zmluvy, č. účt. evidencie áno    nie
Štát. prísl.
Séria a č. TP
 Základné
benzín  




Poistné ste povinný uhradiť do 5 dní od začiatku poistenia !
Poštová banka, a.s.










Príloha č. 2 Návrh havarijného poistenia
Dostojevského rad 4, 815 74 Bratislava
IČO: 00 151 700
Okr.súd Bratislava I,Obch.register tel.037/ 000000    fax  037/ 000000
oddiel: Sa, vložka č.: 196/B
6
Pre toto poistenie platia príslušné ustanovenia Občianskeho zákonníka, Všeobecné poistné podmienky,
osobitné poistné podmienky a zmluvné dojednania, ktoré tvoria neoddeliteľnú súčasť tejto poistnej zmluvy.
I.POISTENÝ/  VLASTNÍK/ DRŽITEĽ




Korešpondenčná adresa Štát.prísl. IČ DPH
Zápis v OR: okresný súd 03
Zastúpenie Meno R.č.
Adresa Tel. E-mail
II. ZVLÁŠTNE ÚDAJE (uvedie sa pokiaľ poistený nie je totožný s majiteľom motorového vozidla)
Vinkulácia/leasing: nie
III. VŠEOBECNÉ ÚDAJE O ZMLUVE
Všeobecné a Osobitné poistné podmienky vzťahujúce sa k poistnej zmluve:
Poistenie pre prípad poškodenia alebo zničenia vozidla v dôsledku havárie spoluúčasť 5% , min 165,97EUR
Poistenie pre prípad poškodenia alebo zničenia vozidla v dôsledku živelnej udalosti spoluúčasť 5% , min 165,97EUR
Poistenie pre prípad odcudzenia spoluúčasť 5% , min 165,97EUR
Poistenie pre prípad poškodenia alebo zničenia vozidla vandalizmom spoluúčasť 5% , min 165,97EUR
Poistenie pre prípad poškodenia alebo zničenia vozidla hlodavcami spoluúčasť 5% , min 165,97EUR
Poistenie čelného skla spoluúčasť 33,19EUR
Poistenie je platné na geografické územie EUROPY.




EČV 0 Séria a číslo TP
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Zdvihový objem Druh paliva Počet miest Počet najazdených km
(v cm3)
Jedná sa o motorové vozidlo: staršie (ojazdené)  nové
DOPLNKOVÉ POISTENIE
Nová cena motorového vozidla spolu s doplnkovou - nadštandardnou výbavou:


















Vrátane poistenia čelného skla
Kód mot. voz.
1










2 8Prihláška č. 4 5
0
Celk.prípustná hmot.
o zaradení do flotily07
Poisťovateľ Poistník







      Dohodnutá výška spoluúčasti:                                                  5 %                      minimálne     165,97EUR
0.00 EUR
Ročné poistné za motorové vozidlo vrátane 
poistenia čelného skla:
VIN číslo karosérie
doplnkovej - nadštandardnej výbavy
motorového vozidla
ii
Dostojevského rad 4, 815 74 Bratislava
IČO: 00 151 700
Okr.súd Bratislava I,Obch.register tel.037/000000  fax  037/ 000000




Poistenie elektroniky ako súčasť osobnej potreby Poist.suma 3319,39EUR
pri spoluúčasti 5% min. 66,39EUR
 Úrazové poistenie
Poistné sumy pre poistenie rizika v prípade smrti 
a v prípade trvalých následkov úrazu  
denné odškodné počas doby nevyhnutného liečenia
denné odškodné počas pobytu v nemocnici
Poistné na jedno sedadlo  Počet sedadiel Ročné poistné úrazu
(udaj z technického preukazu)
Ročné poistné celkom:
Vstupný bonus 0,1%:
Výsledné poistné vrátane bonusu:
Prvé poistné:  
VI. PLATENIE POISTNÉHO
Alikvóta do ďalšej splátky Ostatné splátky
Lehota platenia: Lehota platenia:
x  1 - ročne  1 - ročne  
 2 - polročne  2 - polročne
 4 - štvrťročne  4 - štvrťročne





o zaradení do flotily












    Poistná suma
     Poistná suma 1659,70EUR
165.97 EUR      roč. poist. 












    Poistná suma
Vstupný bonus dostáva klient v prvom roku poistenia. Odňatie alebo zachovanie vstupného bonusu
v nasledujúcom poistnom období závisí od priebehu vývoja škodovosti na poistenom motorovom vozidle.                                                      











V opačnom prípade   budete vyradený z poistenia
Asistenčné služby MONDIAL ASISTENCE   tel: 02/52933112










Dostojevského rad 4, 815 74 Bratislava
IČO: 00 151 700
Okr.súd Bratislava I,Obch.Register tel.037/ 0000000   fax  037/ 0000000





Výbava vozidla k motorovému vozidlu:
Elektrické príslušenstvo Audiotechnika Doplnková výbava
El. ovládanie okien predných zadných autorádio s CD sMP3 Disky kolies z ľahkých zliatin
hmlovky CD menič Chladnička
ostrekovače svetlometov Počet reproduktorov ........ Lak metalíza
Spätné zrkadlá el.nastaviteľné vyhrievané Subwoofer Strešné okno
Vyhrievané sklá TV tuner Tónované sklá
Xenónové svetlomety zosilovač Ťažné zariadenie
Agregáty Vnútorná výbava Bezpečnostné prvky 
EDS ADS ECS Čalúnenie koža  ABS ESP ASR
Prevodovka mechanická automatická El. nastaviteľné sedadlá Airbagy vodiča spolujazdca 
Klimatizácia a kúrenie Obklad interiéru chróm bočné - počet .........
Klimatizácia mechanická automatická športové sedadlá hlavové - počet .......
prídavné kúrenie teplovzdušné vodné Vyhrievané sedadlá predné - počet ...... Centrálne zamykanie
Vyhrievané sedadlá zadné - počet ...... Dažďový senzor
Prístroje Riadenie Parkovací asistent
Autotelefón Elektrický nastaviteľný volant
Hands free Mechanický nastaviteľný volant
Multifunkčný displej Pneum. pruženie (aktívny podvozok)






Poistený dáva poistníkovi a poisťovateľovi :
 - písomný súhlas so spracovaním osobných údajov v informačom systéme poistníka, poisťovateľa a zaiťovateľa na 
   účely správy poistenia, na účely likvidácie poistných udalostí a na účely zaistenia na dobu do vysporiadania všetkých 
   záväzkov vyplývajúcich z poistnej zmluvy,
 - písomný súhlas s poskytnutím osobných údajov tretím osobám na účely realizácie asistenčných služieb.
 - písomný súhlas s cezhraničným prenosom osobných údajov vykonaných v prípade likvidácie poistných udalostí, 
   do európských krajín
 - osobitný písomný súhlas s cezhraničným prenosom osobných údajov ktoré zabezpečujú primeranú ochranu 
   osobných údajov, ak budú vyžadované pre likvidáciu poistnej udalosti vzniknutej v takejto krajine.
Poučenie: poistený / vlastník je oprávnený podľa § 20 ods. 5 zákona č. 428/2002 Z.z. o ochrane osobných údajov 
písomne odmietmuť cezhraničný penos svojích osobných údajov.
Prehlásenie poisteného 
Poistený vyhlasuje a svojim podpisom potvrdzuje, že všetky údaje o jeho osobe, vozidle a výbave vozidla uvedené v tejto 
prihláške sú úplné, pravdivé a nezamlčal žiadnu skutočnosť týkajúcu sa navrhovaného poistenia, že prevzal všeobecné   
poistné podmienky(VPP) účinné v čase uzatvorenia poistenia a zmluvné dojednania k nim, ktorými sa riadi poistný zmluvný 
 vzťah, oprávneným zástupcom poistníka bol s nimi oboznámený a súhlasí s ich obsahom. Ďalej poistený vyhlasuje, že
 vozidlo nie je používané na iné účely ako je uvedené v tejto prihláške a že je vybavené poisťovateľom vyžadovanými 
zabezpečovacími zariadeniami a okrem uvedených kľúčov a ovladačov od vozidla žiaden ďalší kľúč ani ovladač od 
vozidla a zabezpečovacích zariadení pri nadobudnutí vozidla neobdržal a ani nemá k dispozícii.
Poistený berie na vedomie, že počas platnosti poistnej zmluvy môže poisťovateľ uhradiť poistné až do výšky 100% 
ročného poistného prislúchajúceho za technickú asistenciu vozidlám poskytnutú v zmysle všeobecných podmienok pre 
poskytovanie služieb Mondial Assistence.
 Poistenie sa riadi dojednaniami flotilovej PZ, VPP a ZD
Prílohy: Prevzal poistený : asistenčná karta, VPP, ZPP, ZD
Odovzdal poistený : kópiu osvedčenia o vozidle( technický preukaz) , faktúra, podklad na ocenenie
Poistné ste povinný uhradiť do 5 dní od začiatku poistenia !
V opačnom prípade   budete vyradený z poistenia
a bude od Vás vymáhané spotrebované poistné. 
Poznámka: cena z faktúry


















42 81 5 73
Poisťovateľ
klient







Flotilová poistná zmluva č: 7710012567
o zaradení do flotily







Príloha č. 3 Dodatok ku KASKU – finančná strata
IČO: 00 151 700
Okr.súd Bratislava I,Obch.register 
oddiel: Sa, vložka č.: 196/B
o zaradení do flotily
Pre toto poistenie platia príslušné ustanovenia Občianskeho zákonníka, 
Všeobecné poistné podmienky pre poistenie motorových a prípojných vozidieľ-KASKO o zmluvné 
dojednania k nim.





Korešpondenčná adresa 0 Štát.prísl. IČ DPH
Telefón 0 Zápis v OR:okresný súd Oddiel 03
Zastúpenie Meno R.č. Dát.nar. Číslo OP
Adresa Tel. E-mail Štát. prísl.
II. ZVLÁŠTNE ÚDAJE (uvedie sa pokiaľ poistený nie je totožný s majiteľom motorového vozidla)
Vinkulácia/leasing: áno nie
III. VŠEOBECNÉ ÚDAJE O ZMLUVE
Predmetom poistenia je finančná strata, ktorá vznikne poistníkovi v súvislosti so vznikom  totálnej 
škody alebo odcudzením vozidla a ktorá bola uhradená z havarijného poistenia 
Poistenie kryje rozdiel medzi obstarávacou cenou vozidla t.j. kúpnou cenou a všeobecnou hodnotou vozidla 
vyplatenou z havarijného poistenia .
Poistenie je platné na geografické územie EURÓPY.
Dát. zač. poistenia: 1 5 0 8 2 0 1 hod. Doba trvania FS 3 roky 4 roky 5 rokov
IV. ZÁKLADNÉ POISTENIE
IDENTIFIKÁCIA MOTOROVÉHO VOZIDLA Cena mototového vozidla 
EČV Séria a číslo TP farba
Celk. hmotnosť Počet najazdených km
Jedná sa o motorové vozidlo: staršie (ojazdené) nové
Nová cena motorového vozidla spolu s doplnkovou - nadštandardnou výbavou:
Prvé poistné do 31.12
Neoddelitelnou prílohou k tomuto návrhu je Dodatok k poistnej zmluve
Dátum podpisu:     01.01.2014





Finančná strata      
0K prihláške č. 0
Dostojevského rad 4, 815 74 Bratislava
pre nové aj ojazdené vozidlá s 
pripoistením náhrady spoluúčasti z 
primárneho poistenia
00 0 0 0
tel.037/ 0000000     fax  037/ 0000000














Typ Kód mot. voz. Obstarávacia - kúpna cena mot. vozidlaŠpecifikácia mot.vozidla
 












doplnkovej - nadštandardnej 
výbavy motorového vozidla






















Príloha č. 4 Návrh cestovného poistenia











Bankové spojenie (názov peňažného ústavu)
Začiatok poistenia: Koniec poistenia: 
v
uvedení v prílohe č. 1
Prílohy:













Ročné cestovné poistenie - študent - Európa
Poistná zmluva je uzavretá okamihom zaplatenia poistného.





Komplexné cestovné poistenie EURO - ročné PLUS
Dlhodobé cestovné poistenie ženske rehole- výnimka
60.00 EUR
2014 31





Cestovné poistenie - základné, platnosť svet 






 Poistenie dojednal:  Ing. Lauko
IČO:
Poisťovateľ
 Flotilová poistná zmluva č.01/2009
 
Poistenie liečebných nákladov EURO - ročné
































v súvislosti s tymto cestovným poistením, spracovávali v rámci svojej činnosti v poisťovníctve po dobu nevyhnutnú pre zabezpečenie výkonu práv a plnenie 
povinností vyplývajúcich z tejto poistnej zmluvy. Zároveň dáva súhlas, aby jeho osobné údaje poisťovateľ poskytoval do iných štátov pokiaľ to bude potrebné 
 Poistenie sa riadi dojednaniami flotilovej PZ a VPP . 
príručka k cestovnému poisteniu
 pre zabezpečenie výkonu práv a plnenie povinností  
0
poistná ochrana začína prekročením hraníc obce Vášho trvalého bydliska 
už v našich štandardných produktoch sú kryté aj športy ako lyžovanie, snowboarding, potápanie, horolezectvo
01/2009/8
                                 Prihláška č.
označenie produktu: 
01/2009/9 135.00 EUR ročne
04 06
Počet poistených: 
SBERBANK Slovensko, a.s. 0000000001/3100 SK433100000000--------- LUBASKBX 1000820494 3558
vi
